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DISPOSICIONES GENERALES

2\ CONTENIDO Y AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
7 FUNCIONES

=== L@ Municipalidad Distrital de Curahuasi, es un érgano de gobierno local, con personeria
S .\ ridica de derecho publico, con autonomia politica, econémica y administrativa en los
asu tos de su competencia, con sujecion a las leyes y disposiciones que de manera general
) ;4 § de conformidad con la Constitucién Politica del Pert y la Ley Organica de Municipalidades.
;‘ﬁf{a\ administracién municipal se ejerce por el Concejo Municipal y la Alcaldia que son
6rganos de gobierno municipal y los 6rganos de administracion integrada por los 6rganos

de linea, asesoramiento, apoyo y control.

4

”x El presente Reglamento de Organizacién y Funciones comprende la naturaleza, finalidad,
\5;]Iobjetivos, atribuciones, organizacion, estructura organica, relaciones de dependencia
34 ,‘U__;;;*__,;;jerérquica y funcional de la Municipalidad Distrital de Curahuasi, en concordancia con la ley
&_‘//g/ Organica de Municipalidades y demas disposiciones legales vigentes; definiendo su modelo
FIALE

de Gestion por Objetivos y Resultados

Articulo 2.- Jurisdiccién

\‘\\
2Y_a Municipalidad Distrital de Curahuasi, ejerce sus com etencias sobre el ambito territorial
\'.__.‘.1 ; o = . = J p .

¥ i;;(gjel Distrito de Curahuasi en la Provincia de Abancay — Apurimac.

igpe "-}”ﬂ:

}l / - . . . . r -

S JE| ambito de aplicacion del presente Reglamento de Organizacion y Funciones comprende

a todos los o6rganos administrativos que conforman la estructura organica de la

— Municipalidad Distrital de Curahuasi.
);\‘:\
kticulo 3°.- Funciones Generales

"‘?-Municipalidad Distrital de Curahuasi, ejerce las siguientes funciones generales con
(?écién al ordenamiento juridico establecido por la Constitucion Politica del Peru, la Ley
“He Bases de la descentralizacion, la Ley Orgéanica de Municipalidades y otras:

1. Funcién Normativa y reguladora. - Elabora y aprueba normas de alcance distrital
y regula los servicios de su competencia.

_ Funcién Planeamiento. - Disefia Politicas, prioridades, estrategias, programas y
proyectos que promueven el desarrollo local de manera concertada y participativa,
conforme a la Ley de Bases de Descentralizacion y la Ley Orgéanica de

Municipalidades.

3. Funcién administrativa y ejecutora.- Organiza, dirige y ejecuta los recursos
financieros, bienes, activos y capacidades humanas necesarias para la gestion

internacional, en conformidad con los sistemas administrativos.

a5



. Funcion de promocién de las inversiones. - Incentiva y apoya las actividades del

sector privado nacional y extranjero, orientado a impulsar el desarrollo local y crea
los instrumentos necesarios para el fin.

. Funcion de supervisién, evaluacién y control. - Fiscaliza la gestion administrativa

cal, el cumplimiento de las normas de los servicios y fomenta la participacién de la
sociedad civil.

Constitucién Politica del Peru

Ley N° 27680, Ley de reforma de la Constitucién Politica del Peru, Titulo IV, Capitulo
XIV,

Ley N° 30305, Ley de Reforma Constitucional de los Articulo 191°, 194° y 203 de
la Constitucién Politica sobre Denominacién y No Reeleccién Inmediata de
Autoridades de los Gobiernos Regionales y de los Alcaldes.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus Modificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestiéon del Estado, modificado
por el Decreto Legislativo 1446.

Ley N° 24940, Ley de la Actividad Empresarial del Estado.

Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y sus modificaciones.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

. Ley N° 26842, Ley General de Salud.
. Ley N° 28874, Ley que regula la Publicidad Estatal.
. Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.
. Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento

. Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificaciones.

. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado y sus
modificatorias.

. D.S. N° 004-2019-JUS, aprueba el TUO de la Ley 27444 Ley del Procedimiento

Administrativo General.

. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

. D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de Modernizacion de la
Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que Aprueba el Reglamento General de la

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

. Resolucion de Contraloria N° 520-2018-CG, Aprueba la Directiva para la

Implementacién de la incorporacion de los Organos de Control institucional a la
Contraloria General de la Republica.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE, que Aprueba la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GPGSC “Reglas de Aplicacion Progresiva para la
Aprobacion del Cuadro de Puestos de las Entidades” y sus modificatorias.

. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 003-2018-PCM/SGP que Aprueba
la Directiva N°001-2018-SGP y regula el sustento técnico y legal de proyectos
normativos en materia de organizacion, estructura y funcionamiento del Estado.

. Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que Aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado, la misma que deroga el Decreto

6
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Supremo N° 043-2006-PCM y su modificatoria Decreto Supremo N° 131-2018-
PCM.

. Ley N° 28425, Ley de Racionalizacion de los gastos publicos

. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los Lineamientos para la

elaboracion y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF.

. Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de

“la Contraloria General de la Republica

. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneracién en el Sector Publico

. Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la Carrera Administrativa

. Resoluciéon N° 161-2013-SERVIR/PE.

. Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH

. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

. Ley de presupuesto del sector publico.

. TITULO |

NATURALEZA, JURIDISCCION, OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES

&)

rticulo 5.- El presente Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF), determina la

4 }j%f)naturaleza y finalidad de la Municipalidad Distrital de Curahuasi, asi como la descripcion de

/%/su estructura organica, el &mbito de competencia funcional y funciones de las unidades

ERTEC/  organicas.

Articulo 6.- La Municipalidad Distrital de Curahuasi, es el 6rgano de gobierno promotor del
~~desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico y con plena capacidad para el
§° ""\?;_%\l_umplimiento de sus fines. Goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los
Yojoy ),3‘Funtos de su competencia. Conforme a la Constitucion Politica del Perd, ejerce actos de

yy ?‘gobierno administrativo y de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico.

k. LS 7

“2A=" Articulo 7.- La Municipalidad Distrital de Curahuasi, ejerce jurisdiccion sobre el distrito de

_ Curahuasi.

=
S
7
o

ticulo 8.- La finalidad de la Municipalidad Distrital de Curahuasi es prestar adecuados y
iclentes servicios publicos locales y promover el desarrollo integral, sostenible,
oy E’f‘«f' cipativo y arménico del distrito, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de
v\h/;ic’% oblacion que representa disminuyendo brechas bajo un enfoque de resultados y por
~Jakio territorialidad.

. Articulo 9.- La Municipalidad Distrital de Curahuasi tiene como Misién garantizar el
ForR bigw bienestar y el progreso de la poblacion, aplicando programas y proyectos establecidos en
"(_V!F& & Plan de Desarrollo Concertado, los Planes Operativos y Presupuestos participativos con
SUE Tz~

>
L o

dnfoque de cierre de brechas.

S

097 Articulo 10.- La Municipalidad Distrital de Curahuasi tiene como VISION AL 2030, ser un
distrito reconocido por su desarrollo turistico comparativo y agropecuario para una mejor
calidad de vida y respetuoso del ambiente.

Articulo 11.- La Municipalidad Distrital de Curahuasi tiene como objetivo general lograr la
; f -~ _recuperacion y el potenciamiento agropecuario, la puesta en valor de la actividad turistica




y los servicios, basados en la investigacion fitosanitaria e innovacién tecnolégica y la
organizacion social, econémico y cultural de la poblacion rural y urbana del distrito, todo lo
cual conlleva a.-
Promover el desarrollo econémico local, con equidad territorial y social, preservando el
ambiente.
Impulsar la creacion de centros de investigacion fitosanitaria y centros de investigacion
tecnoldgica.
Impulsar los servicios de salud integral de la poblacién y la nutricion preferentemente de
los nifios y nifias y madres gestantes.
. Promover la formacion educativa basada en las competencias, valores y el
ZIRIAL fortalecimiento de la identidad local.
N Promover la practica deportiva en la nifiez, adolescencia y la juventud del distrito.

Promover el ejercicio de los derechos de los jovenes.
Mejorar los servicios basicos municipales, urbanos y rurales.
Mejorar los servicios de seguridad ciudadana y prevenir la violencia social y familiar.
Mejorar la planificacion urbana y rural del distrito, preservando el medio ambiente.
D Fortalecer la institucionalidad local, la concertacién y la articulacién inter institucional,

para un buen gobierno.
11. Promover la mancomunidad municipal en base a intereses y perspectivas de desarrollo
territorial.

a1



TITULO I
FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES
CAPITULO |
ESTRUCTURA ORGANICA

- CONCEJO MUNICIPAL —-I COMISION DE REGIDORES |

ORGANO DE CONTROL I i CONCEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL I
INTERNO
ALCALDIA JUNTA DE DELEGADOS DE LA MANCOMUNIDAD
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MUNICIPAL
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Articulo 12.- La estructura organica funcional de la Municipalidad Distrital de Curahuasi es

la siguiente:

CAPITULO |

ESTRUCTURA ORGANICA
1.1. Estructura Organica
ORGANOS DE ALTA DIRECCION
2.1. Concejo Municipal
2.2. Alcaldia
2.3. Gerencia Municipal i
ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION
3.1. Comisiones de Regidores
3.2. Consejo de Coordinacién Local Distrital
3.3. Junta de Delegados de la Mancomunidad
3.4. Comité de Defensa Civil
3.5. Comité de Seguridad Ciudadana Distrital
3.6. Comite Distrital de la Juventud
3.7. Comité de Patrimonio Cultural
3.8. Comité Distrital Vecinal y Comunal.
3.9. Instancia de Articulacién Interinstitucional
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
4.1. Organo de Control Institucional
ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
5.1. Procuraduria Publica Municipal
ORGANOS DE APOYO
6.1. Secretaria General
6.1.1. Unidad de Tramite Documentario
6.2. Oficina de Registro Civil
6.3. Asesor Técnico
6.4. Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
6.5. Sub Gerencia de Administracién y Finanzas
6.5.1. Unidad de Recursos Humanos
6.5.1.1. Area de Seguridad y Salud en el Trabajo
6.5.2. Unidad de logistica
6.5.2.1. Area de Almacén
6.5.2.2. Area de Patrimonio
6.5.2.3. Area de Archivo y Acervo Documentario
6.6. Unidad de Contabilidad
6.7. Unidad de Tesoreria
6.8. Oficina de Servicio de Administracion Tributaria Curahuasi
6.10.1. Unidad de Recaudacion
6.10.2. Unidad de Fiscalizacion
6.10.3. Unidad de Ejecucién Coactiva
6.11. Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
7.1. Oficina de Planificacion y Presupuesto
7.2. Oficina de Unidad Formuladora
7.3. Oficina de Programacion Multianual de Inversiones
7.4. Oficina de Asesoria Juridica
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CAPITULO Vil ORGANOS DE LINEA
8.1. SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
8.1.1. Division de Participacion Ciudadana y Sistema de
Focalizacion de Hogares SISFHO — ULE
8.1.2. Division de Programa de Vaso de Leche
8.1.3. Divisiéon de Promocioén de Educacion, Salud, Cultura y
Deporte.
8.1.3.1. Responsable Sub Programa Salud, Area PROMSA
PMS
8.1.3.2. Responsable Sub Programa Salud, Area de
Odontologia
8.1.3.3. Responsable Sub Programa Educacién PMS
8.1.3.4. Responsable Sub Programa Desarrollo Sostenible
y Medio Ambiente - PMS
8.1.3.5. Extensionista Rural Yachag Runa - PMS
8.1.4. Division de DEMUNA — OMAPED - CIAM
8.1.5. Divisién de Servicios Municipales
8.1.6. Division de Seguridad Ciudadana, Transporte y Control de
Transito
8.1.7. Division de Promocion Agropecuaria y Medio Ambiente
8.1.8. Division de Promocion de Turismo Local
8.2. SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES
8.2.1. Division de Supervision y Liquidaciones
8.2.2. Divisién de Liquidaciones i
8.3. SUB GERENCIA DE |INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DESARROLLO URBANO Y RURAL
8.3.1. Division de Obras Publicas y Mantenimiento
8.3.2. Division de Equipo Mecanico
8.3.3. Division de Defensa Civil
8.4. COORDINADOR Y ADMINISTRADOR DE OBRAS POR
CONTRATA
8.3. Division de Estudios Definitivos y Evaluacion
8.4. Divisidén de Desarrollo Urbano y Rural
8.4.1. Unidad de Catastro
8.4.2. Unidad de Control Urbano
ORGANOS DESCONCETRADOS
9.1. Area Técnica Municipal
9.2. Unidad de Gestion Municipal de Servicios de Saneamiento
9.2.1. Unidad de Administracién y Finanzas
9.2.2. Unidad de Operaciones
9.2.3. Unidad de Comercializacion
9.3. Municipalidades de Centros Poblados

RELACIONES INSTITUCIONALES

ITULO IV AUTORIDAD GERARQUIA'Y RESPONSABILIDAD
TITULOV REGIMEN LABORAL

TITULO VI REGIMEN ECONOMICO

TITULO VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

11




. CAPITULO 1l
ORGANOS DE ALTA DIRECCION

CONCEJO MUNICIPAL

. Articulo 13.- El Concejo Municipal es el 6rgano de Gobierno de la Municipalidad Distrital
— ~{»Xde Curahuasi, esta constituida por el Alcalde que lo preside y cinco (5) Regidores, que
tienen _la potestad para ejercer sus funciones normativas y fiscalizadoras conforme al

/ Reforma Constitucional a la Ley Orgdnica de Muntmpalldades N° 27972 y el Reglamento
Interno de Concejo.

-~ .7/ ordinarias y espemales seran regulados, determmados y aprobados por el Concejo
S Municipal de acuerdo a lo establecido en su respectivo Reglamento Interno.

Articulo 15.- Atribuciones del Concejo:

Aprobar el Plan de Desarrollo Local Concertado y el Presupuesto Participativo

Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa de

Inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertado y sus

Presupuestos Participativos.

Aprobar el régimen de organizacion interna y funcionamiento de la Municipalidad

Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel distrital, que identifique las

areas urbanas y de expansion urbana, las areas de proteccion o de seguridad por

N, riesgos naturales; las areas agrrcoias y las areas de conservaciéon ambiental declaradas

71 conforme a ley.

>/ Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de

Zonificacion de Areas Urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y

demas planes especificos sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el Sistema de Gestion Ambiental Local y sus instrumentos, en concordancia

con el Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

¥\ Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

JCrear modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y

_,,” derechos, conforme a ley.

~“X0. Declarar la vacancia o suspensién de los cargos de Alcalde y Regidor.

__11. Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o representacion
N, de la Municipalidad realicen el Alcalde, los regidores, el Gerente Municipal y cualquier

\ otro funcionario.

x> Congreso de la Republica.

14. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

15. Constituir comisiones ordinarias y especiales conforme a su reglamento.

16. Aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura y sus modificaciones dentro de los
plazos sefalados por ley, bajo responsabilidad.
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17. Aprobar el Balance y la Memoria Anual.

18. Aprobar la creacién de empresas municipales y de capital mixto.

19. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos
Municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de
participacion de la inversion privada permitida por ley.

. Aprobar la creacién de Centros Poblados y Agencias Municipales.

. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

—Solicitar la realizacién de examenes especiales, auditorias y otros actos de control.

. Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos de

fiscalizacion.

. Autorizar al Procurador Publico Municipal para que, en defensa de los intereses y

derechos de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos

judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el Organo
de Control Interno haya encontrado responsabilidad civil o penal, asi como en los
demas procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras vy

equipamiento, por mayoria calificada y conforme a ley.

. Aprobar la donacién o la cesién en uso de bienes muebles e inmuebles de la

Municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de

sus bienes en subasta publica.

. Aprobar la celebracion de convenios de cooperacién nacional e internacional y

convenios interinstitucionales.

. Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde o los regidores no pudiendo concederse

licencias simultdneamente a un nimero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los

regidores.

. Aprobar la remuneracion del Alcalde y las dietas de los regidores.

. Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el régimen de

administracion de los servicios publicos locales.

31. Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

}32. Plantear los conflictos de competencia.

/.33. Aprobar el cuadro de asignacion de personal y las bases para la seleccion de personal

y concursos de provision de puestos de trabajo.

. Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la Municipalidad.

35. Aprobar los espacios de concertacion y participacion vecinal, a propuesta del Alcalde,

‘ ,.\ asi como reglamentar su funcionamiento.
probar y autorizar al procurador publico municipal para las conciliaciones con respecto

f,‘a la ejecucion de obras directas e indirectas, sobre las controversias a suscitarse.

ik ’7,/ 'Aprobar las audiencias publicas de los ejercicios presupuestales que corresponda.
\(ff‘;”" ;8 Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

mrticulo 16.- La Municipalidad celebrara sesiones con sujecién a su propio reglamento
¥ V_" \, R.1.C) y de acuerdo a lo prescrito por la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Proponer proyectos de Ordenanzas y Acuerdos de Consejo.

2 Formular pedidos y mociones de orden del dia.

3. Desempeiiar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde.
4. Desempenar funciones de fiscalizacion de la gestién municipal.
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5. Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y especiales
que determine el reglamento interno, y en las reuniones de trabajo que determinen o
apruebe el Concejo Municipal.

6. Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar

al Concejo Municipal y proponer la solucién de problemas.

rticulo 18.- Son responsabilidades, impedimentos y derechos de los Regidores.

on-responsables, individualmente, por los actos violatorios de la ley practicados en el
ejercicio de sus funciones y solidariamente por los acuerdos adoptados contra la ley, a
menos que salven expresamente su voto, dejando constancia de ello en actas
No pueden ejercer funciones ni cargos ejecutivos o administrativos, sean de carrera o
de confianza, ni ocupar cargos de miembros de directorio, gerente u otro en la misma
Municipalidad o en las empresas municipales o de nivel municipal de su jurisdiccion
Para el ejercicio de la funcion edil, los regidores que trabajan como dependientes en el
sector publico o privado gozan de licencia con goce de haber hasta por 20 (veinte)
horas semanales, tiempo que sera dedicado exclusivamente a sus labores municipales.
El empleador estd obligado a conceder dicha licencia y a preservar su nivel
remunerativo, asi como a no trasladarlos ni reasignarlos sin su expreso consentimiento
mientras ejerzan funciéon municipal, bajo responsabilidad
Todos los actos que contravengan esta disposicién son nulos y la infraccién de esta
prohibicién es causal de vacancia en el cargo de regidor

ALCALDIA

Articulo 19.- La Alcaldia es el 6rgano de Alta Direcciéon y 6rgano ejecutivo del Gobierno
Local. El Alcalde es el representante de la Municipalidad. Titular de Pliego Presupuestal y
-, Sumaxima autoridad administrativa.

“¢El Alcalde tiene las facultades y atribuciones establecidas en la Ley Organica de
__;Municipalidades y ofras normas y complementarias.

‘ ‘__.1._5-;;"Articulo 20.- El Alcalde es el representante legal de la Municipalidad y su maxima autoridad

=" administrativa. El Alcalde ejerce las funciones ejecutivas del gobierno municipal y tiene las

-._facultades y atribuciones establecidas en la Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N°

iculo 21.- Son Atribuciones del Alcalde, la contenidas en el articulo N° 20 de Ley
Orgéanica de Municipalidades:

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos del
Distrito de Curahuasi.

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos de Consejo.
Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de Alcaldia, con sujecién a leyes y ordenanzas.

Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo Municipal el Plan de
Desarrollo Concertado, el Plan de Desarrollo Institucional, (PDI) y el programa de
inversiones concertado con la sociedad civil.

6.
7.
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Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo Municipal.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los

plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el

ﬁaesupuesto Participativo, debidamente equilibrado y financiado

. Aprobar el presupuesto Municipal en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe

dentro del plazo previsto en la presente ley.

. Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio

presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del

ejercicio econémico fenecido.

. Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacién, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias, y con acuerdo del Concejo
Municipal solicitar al poder legislativo la creacion de los impuestos que considere
necesarios.

. Someter al Concejo Municipal la aprobacién del sistema de gestién ambiental local y
de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y
regional

. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo
Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el

\ Gobierno y la administracién Municipal.

. Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de
los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
presupuesto aprobado.

. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del cadigo civil.

. Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de este, a los demas funcionarios

de confianza.

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y deméas servidores de la

Municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Municipales con el auxilio del serenazgo y la

¢ /> Policia Nacional.

12}:‘/ Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil, y las administrativas en el

8.
9.

/¥)=>”" Gerente Municipal, cuando lo crea conveniente.

22. Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, exdmenes especiales y
/ otros actos de control.
Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
why- \Z Auditoria Interna.
%4\ J;-belel:uralr los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

:,:J‘

y 5# Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente

27" permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de
infraestructura y servicios publicos municipales.

. Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados

econémicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios

publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

~27. Presidir el Concejo de Coordinacién Local, la Plataforma Civil, el Comité Distrital de

seguridad Ciudadana y el Comité de Administracion del Vaso de Leche Distrital.

. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo conforme a

ley.

. Presidir el Grupo de Trabajo de Gestiéon del Riesgo de desastres (Indelegable)
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32. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion
de servicios comunes

33. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales, o de ser el
caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal

. Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

B. Ejercer las funciones de Organo Resolutivo en el marco de las normas del Sistema

Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley

GERENCIA MUNICIPAL

/ Articulo 23.- La Gerencia Municipal es un Organo de direccion ejecutiva y es la maxima
autoridad de la gestion administrativa, el cual depende jerarquicamente de la Alcaldia. El
ambito de competencia de la Gerencia Municipal comprende planear, organizar, dirigir y

La Gerencia Municipal esta a cargo del Gerente Municipal quien es un funcionario de
™, confianza designado por el Alcalde.

__"- 3,

\"E'I Gerente Municipal, es también el maximo responsable de la calidad de la gestion de
/| stc;idas las operaciones de la municipalidad y en forma precisa y objetiva los que se refieren
e § asegurar la calidad y el funcionamiento de los servicios publicos municipales y las

¥~ =/ acciones en desarrollo integral, acorde con los lineamientos y politicas adoptadas por el
_ Concejo Municipal.

| \Gerente Municipal tiene a su cargo los distintos 6rganos de asesoramiento, de apoyo y
ide '.mea coordina permanentemente con el Alcalde y el Concejo Municipal para el logro de
e _Ibs;;objetwos institucionales.

\ Planificar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de gestion
\ municipal, relacionadas con la ejecuciéon y cumplimiento del Plan de Desarrollo Local

Concertado, el Plan de Desarrollo Institucional, el Plan Operativo Institucional y el

Presupuesto Participativo, para cada periodo anual.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y la prestacion

de los servicios publicos de la Municipalidad.

3. Dirigir, supervisar y controlar los planes de accion de los érganos de Apoyo, Asesoria

y Linea de la Municipalidad.
4. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades administrativas, econémicas y
financieras de los érganos operativos de la Municipalidad.
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5. Ejecutar en coordinaciéon y/o mediante la Alcaldia los acuerdos y ordenanzas del
Concejo Municipal, realizando el seguimiento del cumplimiento oportuno y eficiente de
los mismos por intermedio de las diferentes Areas a cargo de su ejecucion, en funcién
de cada especialidad.

o o 8. Proponer al Alcalde planes, programas y estrategias municipales con sus respectivas
=5\ estrategias y tacticas operativas para su ejecucion, asi como proyectos de Ordenanzas
y Acuerdos de Consejo.
Proponer a la Alcaldia los Planes de Desarrollo Municipal, el Presupuesto Municipal
participativo asi como politicas y estrategias para alcanzar los objetivos y ejecutarlas
una vez aprobado de ser el caso.
8. Supervisar y evaluar la gestion administrativa, financiera y econdémica de la
Municipalidad y disponer las medidas correctivas para una mejor gestion publica.
Dirigir y supervisar el proceso de formulacion y evaluacion del Presupuesto
Institucional y sus modificatorias, y presentarlos al Alcalde en coordinacién con el Jefe
_ }de Planeamiento y Presupuesto, para los fines que la ley establece;

i Supervisar el proceso formulacion de los Estados Financieros y Presupuestarios y la
Memoria del ejercicio econémico fenecido, presentandolo oportunamente al Alcalde en
coordinacion con el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, y otros para los fines
que la ley establece;

destino en conformidad con la normatividad vigente, requiriendo la implementacion de
los instrumentos de gestién territorial.
. Dirigir y supervisar la elaboracion, actualizacién y ejecucion de los planes municipales
(Plan Integral de Desarrollo Concertado, Plan de Desarrollo Institucional, Plan
Operativo Institucional, Presupuesto Participativo y otros) y las acciones destinadas a
cumplir con los objetivos y metas dentro de dichos planes municipales.
13. Dirigir y supervisar, el proceso formulacién y actualizacion, de los instrumentos de
Gestion Institucional ROF, CAP, MOF, TUPA, MAPRO, PAP y PEI, en coordinacion
con Jefe de Planeamiento y Presupuesto, y proponer al Alcalde para canalizar su
Abg /D20, . aprobacién y mejorar el funcionamiento de la administracion municipal.
gg Prbispe /i 1}4 Supervisar la formulacién, ejecucion y cumplimiento del Plan Operativo Institucional,

(i) P2 asi como evaluar el desempefio de los responsables de las unidades organicas
dependientes de la Gerencia Municipal.
_15. Proponer al Alcalde acciones de contrato, ascensos, ceses, rotacion, reasignacion y

)\ Proponer a la Alcaldia la designacién de los empleados de confianza, segin lo
| establecido en el Cuadro de Asignacién de Personal.

7/ Proponer a la Alcaldia la creacion, modificacién, supresién o exoneracion de
/" contribuciones, Arbitrios, derechos vy licencias, conforme a la normatividad vigente.

)]

N HU o~ 8 Aprobar por resolucién las directivas administrativas pertinentes de acuerdo a la
m delegacion de facultades.

P—-="=* 19. |dentificar fuentes de financiamiento alternas del tesoro publico, que permitan analizar
;‘!:I""' — las posibilidades de inversion de la Municipalidad y efectuar las gestiones del caso.

, 20. Proponer e implementar las politicas de recuperacion de inversiones de la
Bﬁ} Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente.
21. Definir criterios de evaluacion econémica - financiera y de impacto de los proyectos
22. Representar a la Municipalidad en actividades que el Alcalde lo delegue.
23. Integrar y presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de
desarrollo Municipal.
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24. Presidir en representacion del Alcalde la Instancia de Coordinacién Interinstitucional
para garantizar la sinergia como el cierre de brechas.
25. Resolver y disponer la atencién de los asuntos internos de la Municipalidad en
concordancia con la normatividad vigente y la politica institucional, con el objeto de
dinamizar la accién municipal
. Mantener informado y dar cuenta al Alcalde de las actividades desarrolladas por las
. : dependencias de la Municipalidad
Nk Asesorar al Alcalde y los miembros del Consejo en temas relacionados a Gestion
-/ Municipal.

. Asistir a las sesiones del Concejo Municipal con derecho a voz, pero sin voto.
. Proponer ante el Alcalde, las operaciones de crédito interno y externo, conforme a la
s normatividad vigentes.

30. Celebrar y ejecutar los actos y contratos ordinarios correspondientes al objeto social de
=/ la Municipalidad, debidamente delegados por el titular de la entidad.
31. Representar a la Municipalidad en actos administrativos, actividades y eventos oficiales
por encargo del Alcalde.
. Canalizar reclamos y consultas de accién inmediata, provenientes de los contribuyentes
y vecinos, disponiendo las intervenciones de las unidades organicas competentes hasta
la culminacién del proceso.
. Proponer, formular, fomentar, promover, coordinar, ejecutas y evaluar programas,
proyectos y actividades en el ambito de sus responsabilidades.
';3 . Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.
. Dirigir, proponer y ejecutar las normas de control interno, asi como impulsar la
implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control.
. Proponer y expedir en los casos delegados, normas y disposiciones resolutivas de
caracter administrativo y de ejecucion de obras y servicios.
. Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia,
% manteniendo su custodia de forma segura.

8. Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del Concejo
./ Municipal.
9. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CAPITULO Il

ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION

COMISION DE REGIDORES

P R, VI I__.-"" -

ST “ i o . . .
“SIZ7 - Articulo 25.- Las comisiones de regidores son 6rganos consultivos, encargados de realizar
- lrabajos en areas bdasicas de servicio y de gestion municipal, en apoyo a las acciones del

A\ Consejo.

g;k “=_j$Articulo 26.- Las comisiones de regidores ejercen una funcién normativa, fiscalizadora y

il %+/de vigilancia de los actos de la administracién Municipal siendo sus funciones generales las

siguientes. -

1. Efectuar estudios, formular propuestas y proyectos de reglamentos, en los procesos
internos de la Municipalidad, asi como de los servicios publicos que preste la
Municipalidad

2. Emitir dictamen sobre los asuntos sometidos al consejo

3. Las demas funciones detalladas en el reglamento interno del Concejo Municipal
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Articulo 27.- Las comisiones se organizan en comisiones ordinarias para un afio fiscal y

comisiones especiales que se constituyen periédicamente para asuntos concretos y
temporales.

/e consejo y para cumplir con los objetivos; se complementan con funcionarios de la
unicipalidad, los que tienen derecho a voz, pero sin voto, las cuales pueden ser ordinarias

/‘.‘
“" Articulo 29.- Las comisiones ordinarias estaran presididas por el regidor que el Consejo
ST Qesiglne y se regiran por su plropilo’ reglamenj[o; giendo el primer regidor electo quien
< \fiscalizara la Instancia de Coordinacion Interinstitucional.

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL (CCLD)

Articulo 30.- El consejo de coordinacion local distrital es un érgano de coordinacién y
concertacion de la Municipalidad Distrital de Curahuasi. Esta integrado por el Alcalde, quien
.. lo Preside, los Regidores Distritales y los representantes de las organizaciones de la
""I?“;\;Sociedad Civil, conformada por los representantes de las Organizaciones Publicas y
(lvadas Comunidades Campesinas, Asociaciones, Organizaciones de Productores,
M- IBremios Empresariales, Junta Vecinal, y cualquier otra forma de organizacién del ambito
/ dlétrltal debidamente acreditados, conforme a Ley con las funciones y atribuciones que
; ;‘ enala la Ley Organica de Municipalidades. El Alcalde puede delegar la presidencia al
“ teniente Alcalde.

La proporcion de la sociedad civil sera del 40% (cuarenta por ciento) respecto al total de
“\miembros integrantes del Concejo Municipal.

g Los representantes de la Sociedad Civil son elegidos democraticamente, por el periodo de
] / 2 (dos) arios, de entre los delegados legalmente acreditados de las organizaciones de nivel
' ’dlstntal que se hayan inscrito en el registro que abrira para tal efecto la Municipalidad
Dlstrltal siempre y cuando acrediten personeria juridica y un minimo de 3 (tres) afios de
ctividad institucional comprobada. La eleccion de representantes sera supervisada por el
Orkganismo electoral correspondiente.

Una misma organizacién o componente de ella no puede acreditar simultaneamente a nivel
Provincial y Distrital.

Para la instalacion y funcionamiento del Consejo de Coordinacion Local Distrital se requiere

/J:E_E;sd\? la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros. La ausencia de acuerdos por
“Bynsenso no impide al Concejo Municipal Distrital, decidir lo pertinente.

El Consejo de Coordinacién Local Distrital se retine ordinariamente dos veces al afio y en
rma extraordinaria cuando lo convoque el Alcalde Provincial. En sesion ordinaria, una vez
al afo, se retine para integrar los planes distritales y coordinar, concertar y proponer el Plan
de Desarrollo Municipal Distrital Concertado y el Presupuesto Participativo Distrital.

El Consejo de Coordinacién Local Distrital, se rige por su propio reglamento, aprobado por
Ordenanza Municipal y tiene por objeto concertar las politicas publicas municipales que
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promueven el desarrollo integral, sustentable y armoénico del Distrito. No ejerce actos de
gobierno.

Articulo 31.- El Consejo de Coordinacién Local Distrital, tiene entre sus funciones:

1. Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Municipal Distrital Concertado y el
Presupuesto Participativo Distrital.

Proponer la elaboracién de proyectos de inversién y de servicios publicos locales.
Proponer convenios de cooperacién distrital para la prestacién de servicios publicos.
Lt Promover la formacién de Fondos de Inversién como estimulo a la inversioén privada en
AHUES apoyo del Desarrollo Econémico local sostenible.

JUNTA DE DELEGADOS DE LA MANCOMUNIDAD

rticulo 32.- Las Juntas de Delegados de la Mancomunidad, constituyen un érgano de
coordinacion integrada por los representantes de las municipalidades ante Ia

7 Mancomunidad a la que pertenece la Municipalidad Distrital de Curahuasi, de acuerdo a las
“" leyes vigentes.

4o, Articulo 33.- Tiene como finalidad coordinar y aunar esfuerzos para la ejecucion del Plan
‘F\I\ntegral de Desarrollo, politicas, programas y proyectos con la finalidad de solucionar los
sproblemas comunes que afectan a los diferentes Distritos que lo integran. Su
mua{ “funcionamiento y competencias estan sefialados en su respectivo reglamento.

RS COMITE DE DEFENSA CIVIL

‘x\Articqu 34.- El Comite de Defensa Civil es un érgano de coordinacién que mantiene
;"-relac:on directa de apoyo técnico y logistico a la Alcaldia, impulsando la participacion de las
autondades publicas del Distrito comprometidas con la seguridad, bienestar y salud de la
poblamon previa coordinacién con la Gerencia Municipal. Las actividades de Defensa Civil
% n el ambito del Distrito, se realizaran observando el cumplimiento de las normas técnicas

dlspuestas por el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI).

epresentantes de las instituciones publicas y privadas, y representantes de las
?ganizaciones de la sociedad civil.
\ / "rArtlcqu 35.- El Comite de Defensa Civil, es un érgano encargado de formular, aprobar,
Zyari~normar planes, evaluar, dirigir, organizar, supervisar, fiscalizar y ejecutar los procesos de
' gestion de Riesgo en el Distrito de Curahuasi, regulado por el Sistema Nacional de Gestion
fﬁ? Dm"dEl Riesgo de Desastre (SINAGERD).
Qy ,"i-

g 'sit /, - Articulo 36.- EI Comité de Defensa Civil tiene como competencias:
2\t 1.- Aprobar el Plan de Defensa Civil del Distrito.
CUrRawEZ. Supervisar la éptima administracion de los recursos publicos y privados disponibles
para las actividades de Defensa Civil
3. Supervisar los programas de Defensa Civil para asegurar la rehabilitacién hasta que
existan las condiciones minimas para el desarrollo sostenido de actividades en la zona
4. Efectuar pronunciamientos previos a la declaraciéon de estados de emergencia por
desastres o catastrofe publica, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes
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5. Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POI) y Plan
de Accion (PA) para su aprobacion y administrar adecuadamente.
Cumplir con las demas competencias que le asigne el Sistema Nacional de Defensa
Civil.

COMITE DE SEGURIDAD CIUDADANA DISTRITAL

/"'7’ ticulo 37.- El Comité de Seguridad Ciudadana Distrital, es un 6rgano de caracter
U ‘multisectorial presidido por la Municipalidad Distrital de Curahuasi e integrado por la
autoridad politica de mayor nivel de la localidad, el comisario de la Policia Nacional, un
_._.ﬁ,m“‘“»,\ representante del Poder Judicial y un representante de las juntas vecinales y comunales.

I &N
" ticulo 38.- Son funciones del Comité de Seguridad Ciudadana Distrital, las siguientes:

,'? j
J Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel Distrital.
—42. Promover la organizacion de las juntas vecinales de la jurisdiccion.

‘3. Aprobar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana, en concordancia
con las politicas contenidas en el Plan Nacional de Seguridad Ciudadana.
Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de seguridad
ciudadana en la jurisdiccion del Distrito.
Ejecutar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana dispuestos por el
Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana.
Supervisar la ejecucion de los planes y programas de seguridad ciudadana.
Coordinar y apoyar los planes, programas y/o proyectos de seguridad ciudadana con
las jurisdicciones colindantes.
Dictar directivas de seguridad ciudadana.
Las demas que les correspondan conforme con la ley del sistema Nacional de
seguridad ciudadana y normas reglamentarias.

tlculo 39.- El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana Distrital, se rige por su propio
glamento aprobado por Ordenanza Municipal.

COMITE DISTRITAL DE LA JUVENTUD

“Articulo 40.- El Consejo Distrital de la Juventud, es un érgano de coordinacion integrada
por la Municipalidad Distrital de Curahuasi y los representantes de las organizaciones
juveniles urbanas y rurales del distrito, con el objetivo de promover la participacion de la
juventud en los diversos campos de la vida social, econémica, politica y cultural.

Articulo 41.- Son funciones del Consejo Distrital de la Juventud, las siguientes:

. .‘ Promover la organizacién y la participacién democratica de la juventud, urbana y rural,
_~.._, ren todos los actos y mecanismo de participacién ciudadana en la gestién del desarrollo

W Promover la capamtacic’m y el fortalecimiento de las organizaciones juveniles para una
an efectiva participacion democratica en los actos de gobierno local.

3. Promover e incentivar actividades econdémicas, deportivas, culturales e institucionales
en las organizaciones juveniles y su inclusién de los planes y proyectos de la
Municipalidad Distrital.

4. Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POI) y Plan

de Accidn (PA) para su aprobacion y administrar adecuadamente.
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5. Promover la participacion de las organizaciones juveniles en el Consejo de Desarrollo
Distrital y otros mecanismos de patrticipacion ciudadana.

rticulo 42.- El Comité Distrital de la Juventud, se rige por su propio reglamento aprobado
,Ppr Ordenanza Municipal

COMITE DE PATRIMONIO CULTURAL

=" Articulo 43.- Es el 6rgano consultivo encargado de disefiar, proponer politicas, planes,
estrategias, programas y proyectos para una adecuada gestion, registro, inventario,

Proponer, segtin corresponda, politicas, planes, estrategias, programas y proyectos
conducentes a la identificacién, registro, estudio, preservacion, conservacion, difusion,
puesta en valor y uso social de las modalidades edificaciones y sitios de las épocas
colonial, republicana y contemporanea que presentan la condicién de bienes
integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién, en coordinacion con las entidades
publicas y privadas que correspondan.

Proponer al 6rgano competente de la Municipalidad la canalizacién de recursos para la
mejora de las actividades del Turismo Cultural, Medio Ambiental (de aguas [termo
medicinales, de rio y de aguas frias medicinales], de avistamientos, de riesgo; Aventura
(de tracking, de canotaje); Vivencial Rural; Cuerda (de teleférico); Aire (de parapente,
de ala delta, de globo aerostatico); Isotérmico; y, Vértigo.

Coordinar y proponer la declaratoria del Patrimonio Cultural de la Nacién y las
candidaturas a las Listas del Patrimonio Mundial de la UNESCO.

Disefiar mecanismos de articulacién, coordinacion y colaboracién entre los interesados.

COMITE DISTRITAL VECINAL Y COMUNAL

Articulo 45.- El Comité Distrital Vecinal y Comunal, es un érgano de coordinacion integrada
or la Municipalidad Distrital de Curahuasi y los representantes de las organizaciones
1] I“.I'éciales urbanas y rurales del Distrito, tales como sindicatos, frentes de defensa, jovenes,
organizaciones femeninas, de asentamientos humanos, asociaciones, comunidades
campesinas, entre otras.

By

Articulo 46.- Son funciones del Comité Distrital Vecinal y Comunal, las siguientes:

Promover la organizacion y la participacién democratica de las organizaciones sociales,
urbanas y rurales, en todos los actos y mecanismo de participacion ciudadana en la
gestién del desarrollo integral del distrito

Promover la capacitacion y el fortalecimiento institucional de las organizaciones
sociales para una efectiva participaciéon democratica en los actos de gobierno local
Promover desde las organizaciones de base, iniciativas sociales y proyectos y/o
programas para su inclusion en el Plan de Desarrollo Concertado, los Planes
Operativos y Presupuestos Participativos

Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POI) y Plan
de Accion (PA) para su aprobacién y administrar adecuadamente
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5. Promover, elegir y supervisar la participacion de las organizaciones sociales en el
Consejo de Desarrollo Distrital y otros mecanismos de participacion ciudadana

’Articulo 47.- El Comité Distrital Vecinal y Comunal, se rige por su propio reglamento
‘s aprobada por Ordenanza Municipal.

INSTANCIA DE ARTICULACION INTERINSTITUCIONAL

~Articulo 48.- La instancia de Coordinacién Interinstitucional es aquella en la cual se debate
~d0s planes de accién de las instancias gubernamentales que tiene intervencion en el
ertitorio de la Municipalidad Distrital de Curahuasi con la finalidad de generar sinergias en
/ j;-';?fccién como el de compartir presupuestos a que se contrae el CAPITULO IlI Articulo 20.-
rstructura de la Ley de Presupuesto del Sector Publico b) Instancias Descentralizadas
’omprende las transferencias a los pliegos representativos de los niveles de Gobierno
Regional y Gobierno Local a nivel de Metas Presupuestarias.
a Instancia de Coordinacién Interinstitucional la Preside el Alcalde o quien delegue y es
~Tor ax[Fiscalizada por el Primer Regidor; y tiene como funciones. —

3
LN

Revisar los Convenios Interinstitucionales que presenten a la Municipalidad sean estos
de personas juridicas privadas como asociaciones y otros como de las entidades
/ gubernamentales que pretenden tener intervencion dentro del territorio para generar
planes de accidn articulados.

Elevar al Consejo Municipal los Convenios Interinstitucionales para ser aprobados con
el estudio costo-beneficio.

La peticion debe contener las generales de ley de la persona natural o juridica de
derecho publico o privado; los hechos en que se apoyen las peticiones y las razones
juridicas que lo apoyen; el lugar, la fecha y la firma del interesado o representante;
asimismo, indicando la meta presupuestaria existente con el monto hacer compartida,
complementaria, con las otras entidades.

Formular la politica operacional del cierre de brechas las mismas que se veran
reflejadas en los Planes de Accion Interinstitucionales.

CAPITULO IV

ORGANO DE CONTROL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

___ Articulo 49.- El Organo de Control Institucional (OCI) es aquel que ejerce el control
s\gubernamental previo, control concurrente y de conformidad con sus planes y programas
fAnuales, es integrante del Sistema Nacional de Control, tiene como misién promover la
jeprrecta y transparente gestion de los recursos y bienes de la Municipalidad, cautelando la
Jggalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de los fines y metas
) Ihstitucionales.

El érgano de Control Institucional depende funcional y administrativamente de la Contraloria
General de la Republica, sujetandose a las politicas y normas de la entidad, participa en la
seleccion de su personal y mantiene una actitud de coordinacion permanente con los
Organos de Alta Direccién. El resultado de sus informes los comunica directamente al
Alcalde y a la Contraloria General de la Republica (CGR)
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_ Articulo 50.- EI Organo de Control Interno esta a cargo de un funcionario con nivel de Jefe,
x\' \ u1en depende funcwnal y admmstratwamente de la Controlarla General de la Reptblica,

51.- Son funciones del Organo de Control Institucional:

Formular en coordinacién con las unidades organicas competentes de la CGR, de
. acuerdo al Plan Anual de Control, y de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia
o) emita la CGR.

-\ Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad,

7/ que disponga la Contraloria General, asi como las que sean requeridas por el titular de

/ la entidad, cuando estas ultimas tengan caracter de no programadas, su realizacion

serda comunicada a la Contraloria General por el jefe de la oficina de Control

~ Institucional. Se consideran actividades de control, entre otras, las evaluaciones,

' diligencias, estudios, investigaciones, pronunciamientos, supervisiones vy

verificaciones.

Efectuar la verificacion, registro y seguimiento en los sistemas informaticos de la

entidad las medidas correctivas adoptadas para implantar y superar las observaciones

y recomendaciones contenidas en los informes de la oficina de control interno, asi como

mantener actualizada la informacién en los sistemas.

Conservar los documentos y papeles de trabajo sustentatorios de sus actividades en la

debida forma y durante el plazo de 10 afios, de acuerdo a la normatividad vigente.

Promover y propugnar la capacitacion permanente del funcionario(s) y servidores de la

oficina de control institucional, para garantizar la calidad y eficiencia de las acciones de

control.

Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades orientadas hacia la verificaciéon de

las denuncias que son canalizadas hacia la oficina de control institucional.

Atender los diversos requerimientos de informacion provenientes de la Contraloria

General de la Republica, asi como los requerimientos por el titular de la entidad.

Revisar y aprobar todos los informes de auditoria de las oficinas a su cargo antes de

su remision a la Alcaldia y a la contraloria general de la Republica.

.| Aprobar el disefio de los procesos y procedimientos de su area, segun las propuestas

-1 de las unidades funcionalmente involucradas, en coordinacién con la oficina de

+ planificacion y presupuesto.

. Es responsabilidad del jefe de la oficina de control Institucional administrar el area
asignada a su cargo, sujetandose a las politicas y normas de la entidad. Asi mismo le
\, corresponde participar en el proceso de seleccion del personal del 6rgano de control a

\ su cargo.
| La oficina de control Interno debera coordinar permanentemente con el titular de la
/ entidad, asi como con los principales funcionarios para la ejecucién del plan anual.

2. Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como
a la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale contratadas por la
entidad, con sociedades de auditoria externa, con sujeciéon al reglamento sobre la
materia.

13. Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel de la

entidad con el proposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas

e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que

comprometa el ejercicio de su funcién via el control posterior.
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14. Remitir los informes anuales al Concejo Municipal acerca del ejercicio de sus funciones
y del estado de control del uso de los recursos municipales.

. Garantizar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones que rigen el control

gubernamental, establecida por la Contraloria General como érgano rector del sistema

nacional de control.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la contraloria general, asi

como al titular de la entidad y del sector cuando corresponda, conforme a las

disposiciones sobre la materia.

. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios

razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento informativo al titular de la

2\ entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

8| Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y

) ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que

corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

MApoyar a las comisiones que designe la contraloria general para la ejecucion de sus

acciones de control en el ambito de la entidad, asi mismo el jefe de la oficina de control

interno y el personal de dicho érgano colaboraran, por disposicion de la contraloria

2, general, en otras acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad

20, Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a

- la entidad, por parte de las unidades organicas y personal de estas.

27%. Formular y proponer el presupuesto anual del érgano de control institucional para su

aprobacién correspondiente por la entidad.

. Cumplir diligencias con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la

Contraloria General.

. Cautelar que la publicacion de los resultados de los servicios de control y servicios

relacionado se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR,

cautelar cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al

ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las disposiciones de la materia

y la emitidas por la CGR.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que establezca la contraloria, acorde con la ley organica de Municipalidades

CAPITULO V

ORGANO DE DEFENSA JUDIRIDICA
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

/rglitorizada la demanda, denunciar y participar en cualquier diligencia por el solo hecho de
Su designacion.

Las disposiciones del Reglamento de Organizacion y Funciones, constituyen normas
complementarias en relacion a la Ley que regula las actividades del Procurador Publico
Municipal, Prevaleciendo las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N° 1326,
su Reglamento y las regulaciones que aprueben la Procuraduria General del Estado. (Ver
articulo 25 literal c) del Decreto Legislativo N° 1326. Esto es asi, en la medida que la
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rticulo 53.- La Procuraduria Publica Municipal, depende administrativamente de Ia

/ fa-yfuncional y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del Estado. Esta a

~'cargo del Procurador Publico Municipal, designado por el Alcalde con el nivel de Procurador
Municipal, de acuerdo con las leyes pertinentes sobre la materia.

i i}
S

Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa juridica de los intereses
y derechos de ésta, ante los 6rganos jurisdiccionales y administrativos, asi como ante
el Ministerio Publico, Policia Nacional, Tribunal Constitucional, Tribunal Arbitral, Centro
de Conciliacion y otros de similar naturaleza en los que la Municipalidad sea parte.
Ejercer cuando lo decida el Alcalde, previa Resolucién autoritativa, la defensa de
funcionarios y servidores de la Municipalidad, ante sede policial, Ministerio Publico,
6rgano jurisdiccional y cualquier otra entidad administrativa en procesos que deriven de
actos propios de su funcion, siempre y cuando no sea parte agraviada la Municipalidad.
Ejercer la defensa juridica comprendiendo todas las actuaciones que la Ley en materia
procesal, arbitral y las de caracter sustantivo permiten, pudiendo demandar, denunciar
y participar en cualquier diligencia con las competencias establecidas en la Ley
Organica de Municipalidades y otras normas relacionadas.
Proceder a formular denuncias ante el Ministerio Publico cuando el Concejo Municipal
tome conocimiento de presuntos hechos ilicitos en que incurren funcionarios, servidores
publicos o terceras personas en agravio de la Municipalidad, derivando lo actuado con
las pruebas o indicios razonables para que el Procurador proceda de acuerdo con sus
atribuciones.
Iniciar o impulsar acciones policiales, judiciales, u otras instancias, en defensa de los
intereses de la Corporaciéon Edil del cual tenga conocimiento tanto alcaldia como el
Concejo Municipal y sea derivada a la Procuraduria para que proceda de acuerdo a sus
atribuciones.
Solicitar conciliaciones en los casos que sefale la Ley y proceder a demandar o iniciar
procesos arbitrales cuando hubiere o se pudiere afectar derechos de la Municipalidad.
Mantener permanentemente informado al Alcalde e informar al Concejo Municipal sobre
el estado situacional de los procesos a su cargo y coordinar con dicho despacho el
cumplimiento y ejecucion de las sentencias contrarias a los intereses de la
municipalidad, quien asumira con recursos presupuestados de la entidad la ejecucion
de lo dispuesto en dichas resoluciones.
Formular y presentar al Concejo de la Municipalidad su plan de cumplimiento que
| debera ser aprobado por el Concejo.
/ Iniciar o impulsar las acciones judiciales, policiales y otros que autorice el Concejo
Municipal
10. Conciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y
procedimientos dispuestos por el Decreto Legislativo del Sistema de Defensa Juridica
del Estado y su Reglamento.
11. Formular consultas al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los temas que
conciernen a la defensa juridica de los intereses de la municipalidad.
12. Iniciar o impulsar acciones judiciales en defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad, asi como contra los funcionarios, servidores y terceros respecto de los
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cuales el Organo de Control Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal,
2\ previa autorizacién del Concejo Municipal.

8. Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer
/ medlos de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.
tieipar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacion preliminar,
JUdICIa| y otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la
Municipalidad.

. Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicios en la Procuraduria Publica
Municipal, la representacién para que intervengan en procesos judiciales que se
= tramiten en cualquier distrito judicial, a través de escritos simples.

6! Prestar declaracion Preventiva pudiendo delegar excepcionalmente dicha funcién en
los abogados que laboren o presten servicios a la Procuraduria Publica Municipal.

. Presentar su plan de trabajo para sus viajes en comision de servicio y en defensa de la
Municipalidad por ante la Gerencia Municipal y dar cuenta al Concejo.

. Presentar el estado situacional de los actuados para judiciales, judiciales, arbitrales
cada trimestre por ante el Concejo Municipal.

. Formular y proponer el Cuadro de Necesidades, su presupuesto anual y Plan Operativo
Institucional (POI) y Plan de Accién (PA) para su aprobacion y administrar
adecuadamente.

. Proponery ejecutar las normas de control interno, asi como impulsar la implementacion
de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control.

. Presentar el estado situacional de aquellos procesos que signifiquen recuperacién de
la capacidad patrimonial de la Municipalidad cada dos meses.

. Cruzar informacion con las areas afines sobre los pagos efectuados a favor de terceros
que tengan la calidad de demandantes en procesos judiciales en los que la
~'i municipalidad sea demandada.

'28. Ejercer la defensa juridica comprendiendo todas las actuaciones que la Ley en materia
procesal, arbitral y las de caracter sustantivo permitan; pudiendo demanda, denunciar
y participar en cualquier diligencia con las competencias establecidas en la Ley
Organica de Municipalidades y otras normas relacionadas.

.Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CAPITULO VI

ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA
L ORGANOS DE APOYO

Srticulo 55.- Los organos de apoyo son aquellos que prestan servicios internos de caracter
Wxiliar u operativo a todos los demas 6rganos de la Municipalidad.

ticulo 56.- Son 6rganos de apoyo de la Municipalidad. -

6. ORGANOS DE APOYO

6.1. Secretaria General
6.1.1. Unidad de Tramite Documentario
6.2. Oficina de Registro Civil
6.3. Asesor Técnico
6.4. Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
6.5. Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
6.5.1. Unidad de Recursos Humanos
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6.5.1.1. Area de Seguridad y Salud en el Trabajo
6.5.2. Unidad de logistica

6.5.2.1. Area de Almacén

6.5.2.2. Area de Patrimonio

6.5.2.3. Area de Archivo y Acervo Documentario
6.5.3. Unidad de Contabilidad
6.5.4. Unidad de Tesoreria
6.5.5. Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
Oficina de Servicio de Administracién Tributaria Curahuasi
6.6.1. Unidad de Recaudacion
6.6.2. Unidad de Fiscalizacion
6.6.3. Unidad de Ejecucion Coactiva

ey T |

sm ) SECRETARIA GENERAL
s A

xh___,,/ Articulo 57.- La Secretaria General es el 6rgano de apoyo cuyo ambito de competencia es
brmdar apoyo administrativo a los 6rganos de la Alta Direccion (Alcaldia y Concejo
2 >xMunicipal), conforme a la normatividad vigente, asi como a los érganos consultivos y de
\pgrtic:lpaclon coordina con los 6rganos de direccién, asesoramiento, apoyo y de linea, le

Y corresponde dirigir, organizar, controlar la administracién de documentos y conducir y
37 h,»J g omover las actividades administrativas y legales de la Unidad de Tramite Documentario.

f\}
-

%:L/ La Secretaria General esta a cargo de un servidor con categoria de Secretario General,

______

quien depende funcionalmente y jerarquicamente del Alcalde.

“Articulo 58.- La Secretaria General, para el cumplimiento de sus funciones tiene a su cargo
3\ unidad organica siguiente:

/,' ¢ Unidad de Tramite Documentario

Planificar, organizar, coordinar y apoyar al Concejo Municipal, Alcalde y Comision de
Regidores, brindandoles el soporte administrativo necesario para el cumplimiento de
sus funciones.

Encaminar las propuestas provenientes de los Regidores y la Gerencia Municipal, para
su inclusion en la agenda de las sesiones del Concejo Municipal.

Elaborar, controlar y registrar los documentos finales de las Ordenanzas, Acuerdos de
Consejo, Decretos de Alcaldia, Resoluciones y Actas de Sesiones de Consejo.

Asistir al Alcalde, Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos, desarrollo
de sesiones y requerimientos para la actividad de sus funciones.

Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion del
despacho de documentos del Concejo Municipal y Comisién de Regidores.

Citar a las sesiones de Concejo a los regidores y funcionarios que disponga el Alcalde
a las sesiones Ordinarias, Extraordinarias de acuerdo al Reglamento Interno del
Consejo y otras que disponga la Alcaldia.

7. Asistir a las sesiones de concejo y actuar como secretario de actas en las sesiones de
Consejo a fin de dar cuenta del despacho y lectura de documentos necesarios.
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Elaborar y/o adecuar las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a los
proyectos de Ordenanzas y Acuerdos de Concejo, asi como proyectar Resoluciones y
Decretos de Alcaldia.
Actuar como fedatario de la Entidad, pudiendo delegar dicha funcién a otros servidores
de la corporacioén edil.

rdinar con el Alcalde la formulacién de la agenda de cada sesién y remitirla con la
debida anticipacion y sustentacion para cada sesion.

. Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia, Acuerdos y Ordenanzas del Concejo

Municipal, que se emitan, asimismo gestionar su publicacién cunado corresponda.

. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de

reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesoramiento de la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto, proponiendo una mejora
continua de su gestion.

. Programar, dirigir y controlar la transcripcion, revision y reproduccion del desarrollo de

las sesiones de Consejo, asi como la tramitacién y difusion de las normas municipales
adoptadas por el Concejo Municipal y la Alcaldia para su debido cumplimiento.

. Numerar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos municipales aprobados por el

Concejo Municipal, asi como resoluciones de Alcaldia suscritas por el Alcalde.

. Llevar el Libro de Actas de las sesiones de Consejo en forma digital debiendo de

legalizar las hojas sueltas en la primera semana de cada ejercicio fiscal en la cantidad
suficiente; suscribiendo conjuntamente con el sefior Alcalde las actas de las sesiones
del Concejo Municipal y demas dispositivos municipales, asi como custodiar la
documentacion suscrita.

. Actuar como secretario en las Sesiones de Concejo Municipal dando lectura a los

documentos que disponga el sefior Alcalde y tomar nota en forma electrénica para lo
cual esta autorizado a ingresar una computadora para registras las actas y los acuerdos
adoptados debidamente numerados.

7. Tramitar los pedidos formulados por los Regidores canalizandolos adecuadamente y

coordinando con las areas involucradas a fin de dar atencién a los pedidos formulados
dentro del plazo maximo de 24 horas siempre y cuando haya recaido sancién de
aprobacién con voto.

. Mantener el acervo documentario del Concejo Municipal en forma ordenada, clasificada

y codificada.

 Certificar Ordenanzas, Acuerdos de Consejo, Decretos de Alcaldia, Resoluciones, que
' se emitan, asi como documentos contenidos en expedientes administrativos y demas

documentos internos de la Municipalidad, pudiendo delegar la presente funcién
parcialmente o en su totalidad mediante Resolucion de Alcaldia correspondiente.

. Programar, coordinar y gestionar la publicacion de las normas municipales, asi como

su incorporacion en el portal municipal.

1. Responsable de brindar atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica

23.

en el marco de lo establecido en la Ley de Transparencia y acceso a la informacién
publica, cuya funcién es designado bajo resolucion administrativa.

. Representar a la Municipalidad ante organismos internos o externos para las

coordinaciones de las actividades correspondientes al &mbito de su competencia.
Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades correspondientes a
la recepcion, registro, validacion, clasificaciéon y archivo de las comunicaciones de
matrimonio ocurridas en el distrito, asi como la emisién de edictos Matrimoniales y las
resoluciones de dispensa de la publicacion de edictos
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24. Formular el cuadro de necesidades y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo
Institucional (POI) y Plan de Accién (PA) para su aprobacién y administrar
adecuadamente.

. Supervisar y resolver las controversias registradas en el Libro de Reclamaciones.

. Atender los pedidos presentados en amparo a la Ley de Transparencia y Acceso a la

—+—informacion Publica conforme a Ley.

/27. Brindar atencién a las reclamaciones formuladas por los ciudadanos a través del Libro

de Reclamaciones.

28. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

\ UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Articulo 61.- La Unidad de Tramite Documentario, es la encargada de dirigir las acciones
y actividades administrativas orientadas a dirigir y supervisar el sistema de tramite

~documentario y administracion documentaria de la entidad; asi como la orientacion al
‘Gjudadano sobre los tramites, procedimientos y servicios publicos que brinda la
unicipalidad. Estd a cargo de un servidor publico; depende funcional vy

Articulo 62.- Son Funciones de la Unidad de Tramite Documentario:

Ejecutar y Supervisar la recepcion y admisiéon de expedientes de acuerdo con el TUPA

vigente, la notificacion de documentos que resuelven los procedimientos

administrativos y el archivo de expedientes concluidos; asi como el funcionamiento del

Sistema Mecanizado de Tramite Documentario (SMTD).

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades del sistema de tramite

documentario de la Municipalidad.

Clasificar y tramitar los expedientes admitidos uno o dos veces al dia a las

dependencias Municipales que resolveran los procedimientos administrativos; asi como

otra documentacion de comunicacién externa o interna.

Adecuar una ventanilla especial y reservar asientos de espera para la atencién que

requieran las mujeres gestantes; adultos mayores; nifios, nifias y personas con

discapacidad; con el objeto de brindarles un trato preferente y de calidad, en

cumplimiento a la Ley N° 27408 y su modificatoria con Ley N° 28683.

Ejecutar la notificacion de las Resoluciones de Alcaldia, de Gerencia y/o Subgerencia

y cualquier otra documentacion que resuelve los procedimientos administrativos a los

administrados en estricta observancia de los articulos 18, 19, 20,21,22 y 24 de la Ley

N° 27444,

Informar a los interesados sobre la tramitacion de sus expedientes administrativos.

Supervisar el franqueo de la correspondencia que remite la Municipalidad y llevar el

control de los costos.

8. Recepcionar, registrar, clasificar, controlar y resguardar la documentacién y
expedientes cuyo tramite se desarrolla en la Municipalidad Distrital de Curahuasi.

9. Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan y salen de la

Municipalidad, de acuerdo a la ley del Procedimiento Administrativo General y demas

normas establecidas al respecto.
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10. Coordinar con las diferentes dependencias de la Municipalidad los procedimientos a
seguir en la programacion de envio de documentos.

1. Implementar y mantener un archivo de todos aquellos expedientes que cuenten con
oficio pendiente de respuesta, asi como de aquellos que cuentan con resolucion de
Alcaldia que se encuentra dentro del plazo para ser impugnada. Efectuar el cémputo
de plazos pertinentes en dichos casos y certificar la presentacién o no presentacién de
los recursos impugnativos contra las resoluciones Gerenciales.

12. Controlar bajo responsabilidad administrativa y penal, que el Acceso a Documentos o
Expedientes Administrativos en Tramite, por los solicitantes y/o contribuyentes se

"’x .directa y verbal; con las excepciones previstas en el Art. 160° de la Ley N° 27444 Ley
de Procedimiento Administrativo General; asi como adoptar las medidas necesarias
que permitan garantizar el ejercicio del derecho de Acceso a la Informacién Publica;

Publica.

13. Coordinar y proponer bajo responsabilidad administrativa y penal; los mecanismos de
o : divulgacion y actualizacion obligatoria de Informacién Publica; asi como conservar la

v informacion de acceso restringido; a los que se refieren los Arts. 5° y 24° del D.S. N°
043-2003-PCM (Texto Unico Ordenado de Ley de Transparencia y Acceso a la
WA Informacién Publica), que para su cumplimiento debe presentar las alternativas de
wigsien /S ) solucion; concordante con el Art. 8° de la Ley N° 27806 y su modificatoria con Ley N°
L7 27927,
” 14. Coordinar con todos los responsables de las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad, para que bajo responsabilidad, levanten el Informe Anual o Estadistica,
dentro la 1ra. Quincena de enero de cada afio; acerca de las solicitudes o pedidos de
informacion atendidos y no atendidos en el curso del afio proximo pasado, respecto a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; asi como informar las
ocurrencias de su propia Area y consolidar el universo de informacién para elevarlo en
conjunto hacia Secretana General

Transparenc.la y Acceso a la Informacion Pybhca (Leyes N° 27806, 27927, D.S. N° 043
y 072-2003-PCM); asi como del Cédigo de Etica de la Funcién PL’Jinca (Leyes N° 27815,
27469, 28496) a fin de que realmente Iogre cumplir sus funciones con integridad y

asugnadas

16. Implementar y mantener el sistema de notificaciones de oficios, resoluciones de
Alcaldia y de toda otra documentacién externa de la Municipalidad.

(. Proponer normas e implementar las actividades de recepcién, codificacién, registro,
\ clasificacion, control y distribucién del sistema documentario de la Municipalidad.

| Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POI) y Plan
/ de Accion (PA) para su aprobacion y administrar adecuadamente

2719. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Articulo 63.- La Oficina de Registro Civil es un area funcional de las actividades de apoyo
tecnico administrativo de los Registros Civiles y sobre hechos y actos vitales del distrito,
esta a cargo de un servidor que depende funcional y jerarquicamente de Alcaldia.

Articulo 64.- Son funciones de la Oficina de Registro Civil:
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Programar, coordinar y controlar las actividades de los registros del estado civil en
concordancia con la normatividad vigente.
Dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de registros civiles, nacimientos,
matrimonios, divorcios, defunciones y demas actos que modifiquen el estado civil de
las personas del Distrito de Curahuasi y visitantes, de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes.
3. Velar por el cumplimiento de las normas nacionales y municipales que regulen las
actividades de los registros civiles.
4% Velar por la seguridad conservacion e integridad de los libros y documentos de registro
-\ civil a su cargo.
s 92 Cumplir con las normas, directivas y demas disposiciones del Registro Nacional de
A/ Identidad y Estado Civil (RENIEC).
8. Mantener actualizado los registros civiles, llevando las estadisticas correspondientes e
informar a los organismos pertinentes para su consolidacion.
. 7. Realizar matrimonios civiles, individuales y masivos.

) 8\ Realizar los procedimientos y cumplimientos de requisitos contenidos en el Texto Unico
o\ de Procedimientos Administrativos (TUPA).
_',:'-;]- Expedir copias de partidas de nacimientos gratuitos para el servicio militar obligatorio y
recién nacido para la obtencién de documento nacional de identidad, segun el Art. 89°,
de la ley N° 20788.
10. Expedir copias certificadas y/o constancias de inscripcién de Registro Civil.
11. Realizar periodicamente campafias de inscripcién extemporanea de nacimientos para
mayores y menores de edad bajo responsabilidad y demostrando que la poblacién del
%,  Distrito de Curahuasi responde a la tasa de crecimiento poblacion.

{1\2 Realizar rectificaciones administrativas de actas de nacimiento, defuncién y matrimonio,
9 j2i  mediante Resolucion Registral.

N

! Jf*/-43. Brindar informacion requerida por Instituciones, dentro de los lineamientos de
- ;‘,,“/ colaboracién entre entidades, dispuesto en el T.U.O., de la N° 27444.

" 14. Velar por el cumplimiento de las normas Nacionales y Municipales que regulen las
actividades de los Registros Civiles.

k0. Inscripcion de resoluciones judiciales y notariales.

8. Inscripcion de reconocimientos voluntarios, judiciales y notariales por cualquiera de los
progenitores.

1?/?. Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POI) y Plan
: v/ de Accion (PA) para su aprobacién y administrar adecuadamente.

822718, Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ASESOR TECNICO

Articulo 65.- La oficina de asesor técnico esta conformada por un profesional especializado
en gestion publica, que dependen funcional y jerarquicamente de Alcaldia.

Articulo 66.- Son funciones del Asesoria Técnico:
1. Asesorar a la Alta Direccién y absolver consultas presentando propuestas de solucién
en materia de gestion municipal.

2. Realizar acciones de coordinacién en materia de desarrollo local con las autoridades
distritales por encargo del Alcalde.
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Realizar estudios de los proyectos y normas sobre gestion municipal que se le

encomiende.

Proporcionar apoyo y asesoria al Alcalde y Regidores en las Sesiones del Concejo.

Coordinar, conducir y ejecutar las actividades encomendadas internas y externas por

la Municipalidad Distrital de Curahuasi.

Realizar gestiones ante el Ministerio de Economia y Finanzas y otras entidades del

Gobierno Nacional.

Absolver consultas formuladas por el Alcalde y emitir opinion sobre proyectos, estudios,

investigaciones y otros.

Presentar informes periédicos a la Alcaldia sobre los avances de los proyectos bajo su

responsabilidad.

Participar activamente en las reuniones de gestién, proponiendo alternativas viables de

solucién hasta su culminacion.

. Participar en comisiones y/o reuniones de coordinacién en las entidades del sector

publico regional y nacional, en asuntos que se le encargue.

. Apoyar en las gestiones que las diferentes Gerencias, Sub Gerencias de la Entidad

realiza ante los diferentes ministerios y organismos centrales.

. Brindar apoyo administrativo y de tramite ante el Ministerio de Economia y Finanzas a

la Direccién General de Presupuesto Publico en asuntos, de contabilidad, tesoreria,

personal, abastecimiento.

. Brindar asistencia altamente especializada, recomendando procesos técnicos en
mejora del desarrollo municipal.

14. Asesorar en la elaboracion de documentos normativos de gestion.

. Representar a la Municipalidad Distrital de Curahuasi en la ciudad de Lima en
comisiones y actividades que se le delegue.

. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 67.- La Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional es el érgano de
Napoyo encargada de proyectar, difundir, orientar y desarrollar las actividades y actos
ipyotocolares de la Municipalidad, asi como gestionar las acciones de informacion y
edordinacién del disefio, edicién y produccion de materiales y productos impresos y digitales
& través de los cuales difunden a la comunidad e instituciones publicas y privadas, sobre

P
Y

AT

_ Articulo 68.- La Oficina de Relaciones Pulblicas e Imagen Institucional esta a cargo de un
N\servidor, que depende funcional y jerarquicamente de la Alcaldia.
)

Articulo 69.- Son funciones de la Oficina de Relaciones Publicas:

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de relaciones

institucionales, protocolo e imagen corporativa.

2. Coordinar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en las que participe el Alcalde,
Regidores o sus representantes.

3. Programar, organizar, coordinar y controlar las acciones de informacion, comunicacion,
publicidad y relaciones publicas al interior y exterior a la Municipalidad.

4. Mantener informado a los 6rganos de gobierno y de direccién sobre cualquier tipo de

publicacion en la que esté involucrada la Municipalidad a sus funcionarios, respecto a

sus funciones.
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Mantener el registro y agenda actualizada de todas las actividades oficiales, personajes

representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus funciones.

Programar, organizar y coordinar con las unidades organicas las campafias publicitarias

de las actividades, programas, eventos y otros que se requiera la publicidad y difusion
pondiente.

Programar, organizar y coordinar con la Unidad de tecnologia informatica las

actividades relacionadas con la edicién y administraciéon de contenido del portal de la

Municipalidad, previa coordinacion con las areas organicas a fin de mantener y brindar

una informacién oportuna y transparente a la ciudadania y generar su backup.

Elaborar el calendario civico de la Municipalidad Distrital de Curahuasi.

Formular y editar boletines, revistas, spots televisivos, radiales y otras formas de

comunicacion con la finalidad de proyectar a la ciudadania la imagen institucional.

. Organizar el directorio de relaciones institucionales de la Municipalidad.

. Cursar invitacién a entidades publicas, privadas y/o personas naturales para participar

en los actos, ceremonias y actividades que organiza la Municipalidad cuando sea

necesario.

. Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POI) y Plan

-\ de Accién (PA) para su aprobacién y administrar adecuadamente.

13. Informar mensualmente al Alcalde de todas las actividades a su cargo.

4. Organizar la recepcion y atencién de personalidades y/o delegaciones que visiten el

municipio, coordinando y programando con la Secretaria General, las citas y/o

entrevistas.

. Crear y mantener vinculos con homélogos de las otras instituciones o empresas

publicas y privadas.

. Desarrollar camparfias de sensibilizacion en instituciones educativas publicas y privadas

acerca de las actividades, proyectos y objetivos de la gestion municipal.

. Organizar y dirigir un programa radial o televisivo local a fin de mantener informada a

la poblacién sobre las principales actividades de la municipalidad.

. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 70.- La Sub Gerencia de Administraciéon y Finanzas es el érgano de apoyo
/[ responsable de la gestion administrativa requerida por la entidad que tiene como objetivo
" "gestionar en forma eficaz y eficiente los recursos econémicos con politicas, objetivos y
" _metas alineados al PEl y POI. Es responsable de dirigir, organizar, normar, ejecutar, evaluar

“personal de confianza con categoria de Sub Gerente designado por Resolucién de
Gerencia Municipal y que depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

ARTICULO 72.- Son Funciones de la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas:
1. Planificar, Coordinar, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades y

procesos en cumplimiento de normas y procedimientos de los sistemas de Contabilidad,
Tesoreria, Logistica, Recursos Humanos, e Informatica.
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e 2. Coordinar y dirigir la formulacion y ejecucién del Plan anual de Contrataciones (PAC),

segun normas legales vigentes;

Visar las Ordenes de compra y/o de servicios de todos los compromisos econémicos

contraidos interna y externamente antes de pasar para su respectivo pago.

isar la documentacién sustentatoria de los compromisos de pago y verificar que los

bienes adquiridos hayan ingresado a almacén con la guia de internamiento y/o acta de

internamiento;

“»2. Elaborar y revisar los documentos correspondientes al @mbito administrativo de

& competencia de la Oficina de Administracion, a fin de verificar el cumplimiento de los

-} procedimientos administrativos.

= 1Dirigir la correcta ejecucion y aplicacion de los recursos financieros de acuerdo con la

\'/ disponibilidad presupuestal y financiera, administrado y controlando los fondos, valores

=i/ e instrumentos financieros, asi como adoptando las medidas de priorizacion y

gl racionalizacion del gasto que contribuyan a mantener un equilibrio financiero de la

Municipalidad.

Organizar, programar, supervisar y evaluar las actividades técnicas de los balances,

estados financieros, estados presupuestarios y de gestion, para su presentacion a los

organismos correspondientes en los plazos establecidos.

Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo de la

Unidad organica a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional

y el Plan de Desarrollo Concertado (PDLC) y ejecutarlo una vez aprobado.

Emitir resoluciones, resolviendo actos administrativos en los temas de Logistica,

Recursos Humanos, Contabilidad y Tesoreria, conforme a sus competencias.

. Supervisar que la Unidad de Logistica y la Divisién de Equipo Mecanico dentro de su

competencia, efectué el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, vehiculares,

maquinarias y mantenimiento general de las instalaciones de la Municipalidad; asi
mismo el abastecimiento del combustible de manera oportuna, previo requerimiento de
las areas correspondientes.

. Evaluar la gestién econémica y financiera de la Municipalidad, asi como los estudios

econémicos relativos a la gestién recaudadora, el costeo de operaciones a la

‘ administracion de los recursos financieros.

/12. Aprobar los expedientes de contratacion conforme a la legislacion vigente de las

contrataciones del Estado, relacionados con las contrataciones de bienes, servicios

generales, consultoria de toda indole (incluyendo las consultorias de obras) y ejecucién
de obras.

. Aprobar el rol de vacaciones del personal de la municipalidad (D. L. 276, 728 y Decreto

Legislativo N° 1057)

. Elaborar proyecto de instrumentos y/o dispositivos técnico-normativos, en el marco de

la competencia de la Oficina de Administracion y la normativa vigente referidos a la

implementacion de medidas para la gestion institucional.

. Supervisar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones.

. Contribuir en la elaboracion de costos que sustenten técnicamente de los derechos de
pago consignados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad y otros, en coordinacién con las areas competentes.

17. Planificar y disponer medidas adecuadas de uso de servicio de energia eléctrica, agua,

telefonia no digital y sistemas de comunicacion no digitales.

18. Suscribir los contratos con terceros, supervisar y controlar su cumplimiento sin perjuicio

de la supervision y control de los érganos usuarios.
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. Coordinar la elaboracion del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), con la

Direccion de Planeamiento y Presupuesto y formular el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP).

. Supervisar el control de la captacion de los ingresos y su oportuno registro en SIAF-GL

de acuerdo con la normativa vigente.

21. Aprobar, organizar, dirigir y controlar las actividades de control y seguridad de los

bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad, incluyendo la cobertura
oportuna de los seguros que resguarden el patrimonio y los recursos de la
Municipalidad.

22 Organizar y dirigir que se realice la atenciéon de forma oportuna, sobre los recursos

=l humanos, financieros y logisticos que requieran las diferentes unidades organicas de

la Municipalidad, asegurando su eficiencia, eficacia y calidad en el desarrollo de sus
actividades en cumplimiento de los fines y objetivos institucionales de la Municipalidad.

3. Formular, actualizar y proponer la normatividad a través de reglamentos, directivas,

manuales de procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento de la Oficina
de Planificacién y Presupuesto, proponiendo a la mejora continua de gestion.

. Organizar los archivos digitales y documentaciéon fisica de su competencia,

manteniendo su custodia de forma segura.

. Ejecutar el Plan Operativo disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos

econdmicos y financieros, materiales y equipos asignados.

. Planificar y gestionar el sistema de recursos humanos a través de las fases de

seleccién, evaluacion, contratacién, registro, remuneraciones y beneficios sociales,
vigilando que las mismas se realicen en armonia con los dispositivos legales.

. Planificar, coordinar, controlar, evaluar y supervisar el Plan de Desarrollo de Personas

del Personal y el cumplimiento del Plan de Practicas Pre Profesionales de la
Municipalidad.

2 28. Impulsar, coordinar y realizar las acciones necesarias para la elaboracién de convenios

de capacitacion con entidades del Estado, Universidades y otros Centros Superiores

. Monitorear y hace cumplir el plazo y calidad de ejecucion de los trabajos de reparacion

de la flota vehicular y maquinarias efectuadas en el taller municipal.

. Velar por la actualizacién de la informacién referida a la ubicacién y estado de

conservacion de todos los bienes patrimoniales de la municipalidad.

|. Formular y proponer el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) en el

ambito de su competencia para su aprobaciéon y adecuada administracion, en
coordinacion con la Oficinas de Planificacion y Presupuesto.

. Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de Resoluciones y

Directivas y demas procedimientos contemplados en el TUPA.

. Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su

competencia.

4. Definir, actualizar y coordinar directivas de caracter interno para la administracion de su

érgano de linea, asi como otros aspectos de su competencia.

. Aprobar y presentar a la Gerencia Municipal el presupuesto municipal, los estados

financieros del ejercicio vencido y la Memoria Anual de la Municipalidad.

. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.
. La Sub Gerencia de Administracién y Finanzas, para el cumplimiento de sus funciones

tiene a su cargo las unidades organicas siguientes:

¢ Unidad de Recursos Humanos
e Unidad de Logistica
¢ Unidad de Contabilidad
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¢ Unidad de Tesoreria
e Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

\ S 0 73.- La Unidad de Recursos Humanos es un 6rgano de apoyo encargado del
"“H;‘,t/ Sistema Administrativo de la gestion de recursos humanos, promoviendo un adecuado
clima laboral y el fortalecimiento de la Cultura Organizacional, ejecuta las politicas de

recursos humanos de la entidad; comprende la gestion de todos los subsistemas y procesos
ogorrespondientes del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos,
jetandose a las dlsposmlones que emlta la Autorldad Naclonal del Ser\nc.lo Civil —

R

s 0
R VUIAY i
e et

con categoria de Jefe designado por Resolucion de Gerencia Municipal y que depende
\J{Jncmnal y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

/ Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema de
recursos humanos de acuerdo a los lineamientos y politicas de personal de la
Municipalidad y otras relativas al sistema.

Proponer a la Oficina de administracion el Presupuesto Analitico del Personal, y
coordinar el proyecto del Cuadro para Asignacion de Personal con la Oficina de
Planificacién y Presupuesto.

Supervisar los nombramientos, contrataciones, desplazamientos y ceses de personal
de conformidad con la respectiva delegacion de atribuciones, cualquiera que fuera la
modalidad de contrato.

Administrar el control del tiempo efectivo de trabajo, faltas justificadas e injustificadas,
refrigerio, compensaciones de horas extraordinarias, record vacacional, permisos,
licencias, etc., de acuerdo a las directivas y/o reglamentos correspondientes.
Administrar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccion del
personal; asi como los Contratos Administrativos de Servicios (CAS) acorde con la
normatividad sobre la materia.

Efectuar mensualmente a través de las planillas Unicas de pago las retenciones de Ley,
declarandolas en el PDT, coordinando el pago con la Unidad de Tesoreria.
Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos.

Administrar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de
I promocion social, educativo y preventivo.

/ Promover y desarrollar un moderno sistema de informacion estadistica, registro y
7 control que facilite la eficiente administracion del potencial humano.

. Desarrollar acciones que propicien el otorgamiento de incentivos y/o distinciones a los
trabajadores que destaquen en iniciativas y dedicacion en el desempefio de sus
funciones.

11. Planear, coordinar y evaluar los niveles de percepcion de los trabajadores respecto a
las actitudes y clima laboral en la municipalidad e implementar las recomendaciones
formuladas.
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12. Evaluar las propuestas de rotacién, promocién, contratacién y cese del personal, en
funcion del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas
procedimientos establecidos.

. Formular y ejecutar el Plan de Desarrollo de Capacidades del personal a través de los

programas de entrenamiento, especializacién y capacitacion orientados al

cumplimiento de los objetivos institucionales.

ministrar los procesos de control de asistencia y permanencia del personal.

. Elaborar las planillas de pago, asi como expedir certificados y constancias de trabajo.

. Organizar, implementar y mantener actualizado los registros y el escalafén del personal.

. Aplicar las Directivas del Personal de acuerdo a lo dispuesto por las normas técnicas

de control interno para el sector publico.

. Dirigir, coordinar y controlar las relaciones laborales, formulando estrategias destinadas

a la prevencién de conflictos laborales, atendiendo las quejas y reclamos individuales

. o colectivos.

19. Elaborar en coordinacién con las diferentes unidades orgénicas el Plan de Practicas

Pre Profesionales de la Municipalidad.

. Elaborar y dirigir programas que evalten los factores psicosociales del trabajo a fin de

determinar los efectos psicoldgicos y su repercusion en la productividad, satisfaccion y

clima laboral.

. Elaborar y dirigir Programas de Seguridad y Salud ocupacional a fin de prevenir todo

dafio derivado de las condiciones del trabajo.

2. Efectuar los procesos de andlisis, descripcion y evaluacién de puestos de trabajo y

perfiles ocupacionales, que permiten proponer alternativas de actualizacion en los

procesos de seleccion, desarrollo de personal, evaluacion de desempefio Yy
administracion salarial.

. Impulsar u coordinar las acciones para la elaboracion de convenios de capacitacién con

entidades del Estado, universidades y otros centros superiores.

. Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislacién

otorga a los trabajadores y pensionistas de la Municipalidad.

. Sancionar por faltas de caracter administrativo disciplinarios cuya gravedad no sea

motivo de cese temporal mayor de treinta (30 dias) o destitucion, que corresponde

resolver a las respectiva Comisiones de Procesos Administrativos Disciplinarios y la

. Gerencia de Administracion en el caso del personal obrero.

8. Formulary proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POI) y Plan

~l de Accién (PA) para su aprobacion y administrar adecuadamente.

7. Establecer y dar cumplimiento a través de la Secretaria Técnica de Procedimientos

Administrativos Disciplinarios, el procedimiento administrativo disciplinario a los

funcionarios y/o servidores de los diversos regimenes laborales que prestan servicios

dentro de la Municipalidad, en aplicacion a las normas legales vigentes.

. Gestionar el proceso de evaluacion del desempefio del personal de la Municipalidad, a

fin de determinar las necesidades de formacion, capacitacion y desarrollo del personal

/ orientados a elevar el indice de eficiencia y eficacia.

_ Gestionar la administracién de compensaciones econémicas y no econémicas, lo que
incluye la administracion de las planillas de remuneraciones, boletas de pago, las
liquidaciones de beneficios sociales, pago de aportes y retencion de impuestos y pago
de contribuciones y en general el pago de beneficios econémicos; asimismo,
comprometerlo en el modulo administrativo del SIAF-GL.

30. Registrar, afiliar, presentar y controlar para el pago de los tributos y/o retenciones que
se efecttian a través de los sistemas de AFP (AFP NET), ONP (SUNAT PDT) y
ESSALUD, del personal de la Municipalidad.
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31. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

AREA DE SEGURIDAD SALUD EN EL TRABAJO

rticulo 76.- El area de Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo el fin que tiene es

rla proteccion de todos los trabajadores en el ambito de la seguridad y salud en

Programar, ejecutar y controlar los programas proyectos y actividades de su

competencia.

Programar, ejecutar, coordinar y controlar la participacion de los trabajadores para

efectos de las convocatorias de elecciones del comite.

Programar, dirigir, y supervisar los programas, proyectos y actividades de competencia

de seguridad y salud y desarrollo de capacitacion.

Organizar y controlar el funcionamiento y desarrollo de las actividades de salud

promocional, preventivas y recuperativas, asi como la difusién de la salud publica.

Promover la participacién de entidades publicas y privadas de salud el distrito para el

desarrollo de campaiias de salud y sanitaria conjuntas.

Implementar las recomendaciones que realice los 6rganos competentes en proteccién

de los trabajadores.

Garantizar que la seguridad y salud en el trabajo sea una responsabilidad conocida y

aceptado en todos los niveles de la organizacion.

Definir y comunicar a todos los trabajadores cual es el departamento o area que

identifica, evalta o controla los peligros y riesgos relacionados con la seguridad y salud

en el trabajo.

Disponer de una supervision efectiva, seglin sea necesario, para asegurar la proteccion

de la seguridad y salud de los trabajadores.

. Cumplir con los principios de los Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el

trabajo sefialado en el Reglamento de la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en

el trabajo.

Promover la cooperacion y las comunicaciones entre el personal, incluidos los

~\ trabajadores y sus representantes a fin de aplicar los elementos del sistema de Gestion

o J de la Seguridad y salud en el trabajo en la organizacion en forma eficiente.

! 9? Establecer, aplicar y evaluar en politica y un programa en materia de seguridad en el

>/ trabajo con objetivos medibles y trazables.

@3. Establecer los programas de prevencion y promocion de la salud y el sistema de
monitoreo de sus cumplimientos.

E Adoptar disposiciones efectivas para identificar los peligros y los riesgos relacionados

con el trabajo y promover la seguridad y salud en el trabajo.

. Seguridad la adopcién de medidas efectivas que garanticen la plena participacion de
trabajadores y sus representantes en la ejecucién de la politica de seguridad y salud
del trabajo y en los comités de seguridad y salud en el trabajo.

16. Proporcionar los recursos adecuados para garantizar que las personas responsables
de la seguridad y salud en el trabajo, incluido el comite de seguridad y salud en el
trabajo, supervisar de seguridad y salud en el trabajo puedan cumplir los planes y
programas preventivos establecidos.

17. Realizar actividades en coordinacion con el Servicio de Seguridad y Salud en el trabajo
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18. Convocar a elecciones para la conformacion del Comité de Seguridad y Salud en el
trabajo.

2>\19. Supervisar el proceso de elecciones realizada por las partes integrantes para la

=\  convocatoria del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo.

. Dar seguimiento constante en el proceso de elecciones hasta la finalizacion y eleccion
_los miembros que conformaran el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo.
. Elaborar el Reglamento Interno de la Municipalidad Distrital de Curahuasi con
referencia a salud y seguridad de todos los trabajadores.
. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

UNIDAD DE LOGISTICA

o
N
o)

- _-.,;iﬁrticulo 78.- La Unidad de Logistica, es un érgano de apoyo encargado de realizar las

*/ actividades de los diferentes érganos de la Municipalidad, encargado de las actividades

técnica administrativas de planificacién operativa, ejecucion, supervision y evaluacion de

los sistemas de contrataciones del Estado, de la programacion, coordinacion, ejecucion,

. evaluacion de los procesos de contratacién, asimismo el encargado de los servicios internos
“'\f;;-:f}_\__\de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes e infraestructura de la entidad.

i =\

LY )‘-\rticulo 79.- La Unidad de Logistica esta a cargo de un personal de confianza con
/= jcategoria de jefe de unidad por resolucion de Gerencia Municipal y que depende funcional
>/ y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

e

Articulo 80.- Son funciones de la Unidad de Logistica:

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema

logistica de acuerdo a los lineamientos y politicas del sistema de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado y otras relativas al sistema.

Elaborar el proyecto de Plan Anual de Contrataciones (PAC), en base al consolidado

de cuadro de necesidades presentadas por las diferentes unidades organicas de la

Municipalidad, para ser aprobado por el titular de la entidad o quien haga sus veces.

Presidir el comité Especial Permanente de Adjudicacion de Menor Cuantia.

Programar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Logistica, asi

como la adquisicién de bienes, servicios, registro, almacenamiento y distribucion de

")l acuerdo a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su reglamento;

. /\5 Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro acogidas por los Comités

‘\f.’_-i?m?J;};i'-f;z/ Especiales, a través de la elaboracion de los proyectos de contrato y la emision de las
I érdenes de servicio y/o compra, conforme a las normas vigentes.

6. Gestionar y usar el Aplicativo SEACE conforme a la normatividad vigente;

OAD ;% . g : .
_9751‘?_‘-‘ 7. Coordinar con la Oficina de Asesoria Legal, la elaboracién de contratos de los
\_ju'mf servicios requeridos por las unidades organicas o usuarios;
% SUPERY: 8. Coordinar con la Oficina de Contabilidad, sobre la realizacion del Inventario Fisico de

- LIQUIDAC. 2 o
: % los Activos Fijos;

NEAY 9 Verificar la calidad, cantidad y otras caracteristicas de los bienes recepcionados.

10. Recepcionar, verificar por grupos, clases y caracteristicas de todos los bienes que
ingresan a los almacenes.

11. Elaborar y tener al dia su ingreso y salida de bienes de almacen, previo comprobante
de salida (pecosa) péliza de entrada y salida para remitirlas a integracion contable.
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. Suministrar los bienes y servicios que sean necesarios para el funcionamiento de la
Municipalidad, en concordancia al stock de almacén, controlando su oportuna
reposicion.

. Cautelar el estricto cumplimiento de las Directivas y Normas de Control, en el desarrollo
de las contrataciones y adquisiciones que realiza la Municipalidad; observando los
ineamientos para el ejercicio del control preventivo.

. Formular y proponer el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional de la
Unidad, para su aprobacion; administrandolo adecuadamente.

. Organizar, dirigir ejecutar y controlar las actividades del inventario fisico de mobiliario,
equipos, maquinarias, vehiculos e inmuebles de propiedad de la municipalidad.

. Supervisar y controlar el cumplimiento de los plazos y la calidad de ejecucién de los
trabajos de mantenimiento ejecutados por terceros en los locales municipales.

. Programar, ejecutar y controlar los trabajos de limpieza de los locales municipales, asi
como la administracion adecuada de materiales de limpieza.

. Administrar y controlar la asignacién de vehiculos para uso administrativo, velando por
el mantenimiento y reparacion oportuna.

. Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la conservacion y
mantenimiento preventivo y correctivo de los locales, instalaciones, mobiliario, equipos
y maquinarias de propiedad o en uso por la municipalidad, con excepcién del
equipamiento de computo.

. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

. La Unidad de Logistica, para el cumplimiento de sus funciones tiene a su cargo las
areas organicas siguientes:

e Area de Almacén
. Area de Patrimonio
e Area de Archivo y Acervo Documentario.

AREA DE ALMACEN

~——._Articulo 81.- La Unidad de Almacén es el area encargada de la custodia de los recursos
z: D"\hiﬂ*{)ateriales de la institucion y de los bienes muebles e inmuebles de la organizacion.
Depende del Jefe de la Unidad de Logistica.

AROS Y
\W*E—‘i{\/ “1. Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar
acciones de seguimiento y control de inventarios.

sl ”-._,'»" . Establecer los minimos de stock de cada uno de los materiales de uso general a fin de

- dar cobertura a los requerimientos de la institucion de una manera segura.

Programar la reposicion de materiales y establecer el plan anual de adquisiciones de

los materiales sujetos a control minimo y solicitarlo a logistica.

Coordinar con las diversas unidades de la Municipalidad para la cobertura de las

necesidades de materiales y suministros.

5. Ejecutar las labores de almacenamiento, distribucion de equipos, bienes y materiales a
los diversos érganos de la Municipalidad.

6. Coordinar y consolidar los cuadros de necesidades de todas las areas de la
Municipalidad.

7. Formular el inventario de bienes de almacén.
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8. Confeccionar el consolidado del cuadro general de necesidades de bienes y servicios
de las diferentes areas de la Municipalidad en el afio y programar con anticipacion las
necesidades del siguiente.

Atender y registrar las solicitudes de materiales por las diversas unidades funcionales

I municipales.

. Reafiza la estadistica de consumos departamentales de materiales, para efectos de
costeo.

11. Mantener en orden y debidamente actualizado el Kardex.

. Informar de forma periédica cuando corresponda a la Unidad de Logistica respecto de

las acciones de control, registro y stock de los bines de almacén, para velar sobre la

70\ debida atencion a las necesidades sobre las areas usuarias.

13. Elaborar el reporte trimestral de necesidades para el plan anual.

4. Coordinar la valorizacién del inventario de bienes de almacén de las entradas y salidas

" en coordinacién con la Unidad de Contabilidad.

. Coordinar la oportuna recepcién y distribucion de material, en forma mensual y
trimestral, de acuerdo a los pedidos que realicen los diversos 6rganos de la
Municipalidad.

6. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato

1

AREA DE PATRIMONIO

o Articulo 83.- El area de patrimonio, es una unidad organica de apoyo encargado del control

patrimonial, almacenamiento, custodia, distribucion y mantenimiento de los bienes,
muebles y inmuebles de la Municipalidad.
N
/2" NArticulo 84.- Son funciones del Area de Patrimonio:

ar AVEN

},;.”‘I Planificar, coordinar, supervisar y monitorear las acciones y los procesos técnicos
referidos al registro, control y administracién de los bienes patrimoniales, asi como de
los muebles e inmuebles de propiedad municipal. Coordina con la Direccion de
Asesoria Juridica lo referente a la titulacién y saneamiento fisico legal de los bienes
inmuebles.
Codificar de acuerdo a los catalogos nacionales vigentes, los bienes patrimoniales
adquiridos por la municipalidad y entregados por el Almacén a las dependencias
solicitantes, para uso inmediato de sus trabajadores, asignandoles el respectivo nimero
correlativo segin la cantidad de bienes que de un mismo tipo exista en la mu nicipalidad.
Aprobar los Planes de Toma de Inventario de activos fijos, supervisar su ejecucion y la
conciliacién con la Unidad de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.
Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, precio y
duracién en condiciones normales de uso, en activos fijos o bienes no depreciables,
asignandoles el nimero de inventario que en forma correlativa corresponda a cada uno
de ellos, asi como el medio de identificacién adherido en el bien para su posterior
ubicacién y verificacion.
Inscribir en el registro de control patrimonial de la Municipalidad los bienes incorporados
al margesi de bienes por cuentas del activo fijo y por cuentas de orden.
Elaborar los Estados mensuales de Bienes del Activo Fijo.
Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que carecen de documentacion
sustentatoria o probatoria de su valor, asi como de aquellos que van a ser dados de
bajo o subastados.
Elaborar y controlar el Margesi de Bienes.
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9 Tramitar ante el Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones las solicitudes de baja,

posterior venta, incineraciéon o destruccion de los bienes patrimoniales obsoletos,

perdidos, sustraidos, muertos, etc. Presentadas por las dependencias de la
municipalidad.

. Organizar y mantener actualizados los padrones generales de inmuebles propios de

vehiculos de transporte y otros bienes mayores.

. Participar en los actos administrativos relacionados con la entrega-recepcién de cargo,
por parte de los funcionarios y servidores de la municipalidad, en resguardo de la
propiedad fiscal suscribiendo la documentacién pertinente.

_ Coordinar con la Unidad de Planificacién y Racionalizacion el analisis respectivo de los

procesos y procedimientos dentro de su area y sistematizarlos generando indicadores

de gestion.

. Programar y controlar trimestralmente el registro de bienes de activo fijo y bienes

muebles e inmuebles de la Municipalidad, bienes no depreciables asi como coordinar

con la unidad competente la valorizacién, la revaluacion, bajas vy exentes de los
inventarios (margesi de bienes).

_ Gestionar la titulacion de los bienes inmuebles de la Municipalidad y su inscripcion en

los Registros Publicos, en coordinacion con la oficina de Asesoria legal.

5. Proporcionar a la Unidad de Contabilidad la informacién respecto a los bienes

'\ patrimoniales de la Municipalidad, para su valorizacién, depreciacion, reevaluacion,

| bajas y excedentes de los mismos.

. Programar, ejecutar y controlar los procesos de codificacién y asignaciéon de bienes
patrimoniales

. Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedades
de la municipalidad, codificandolos para su correcta identificacion.

_ Proporcionar informacién histérica de los bienes muebles e inmuebles de la

Municipalidad a las demas Unidades organicas que lo requieran, para el tramite de su

. ftitulacién y saneamiento fisico respectivo.

'9. Realizar el inventario fisico y valorizado de los bienes e inmuebles.
. Participar en la conciliacion de Inventarios Fisicos anuales de Activos Fijos y cuentas
de orden de bienes patrimoniales con la Unidad de Contabilidad.

_ Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

AREA DE ARCHIVO Y ACERVO DOCUMENTARIO

wy

2

Y 1 - , - . ra

1/ /Articulo 85.- El area de Archivo y Acervo Documentario, es el érgano de apoyo encargado
/:i}?fél control de los documentos administrativos archivados vy organizados como acervo
0r2/documentario de la Municipalidad.

> \rticulo 86.- Son funciones del Area de Archivo y Acervo Documentario:

Organizar y administrar el Archivo General de la Municipalidad conforme con las

normas del Sistema Nacional de Archivos.

5 Atiende las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en archivo, previa

autorizacion del jefe de su jefe inmediato superior.

3. Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucion e informacion de la
documentacién que ingresa al archivo, por parte de las unidades organicas que
entreguen documentacién que ingresa al archivo, por parte de las unidades organicas
que entreguen documentacion o acervo documentario de los ejercicios fenecidos.
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4. Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la
documentacién que ingresa, para su adecuado archivo.
Lleva los registros del acervo documentario en forma mecanica o informatizada.
Da tramite oportuno a la busqueda de los expedientes solicitados por los usuarios
verificando el correcto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA).
fectuar las actividades de registro archivistico de acuerdo a las normas técnicas del
Sistema Nacional del Archivo.
8. Recepcionar, clasificar, registrar y sistematizar la distribucién de la documentacion que
ingresa al archivo central.
. Actualizar registros, fichas y documentos técnicos del Archivo Central.
40. Administrar y conducir de manera profesional del Archivo de Registro Publico Municipal;
| cuya organizacién, codificacion y custodia; prevea el ejercicio a plenitud del derecho a
la informacion por parte de la Colectividad; a mérito del Art.18° la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, concordante al Codigo de Etica de la Funcion
Plblica; Asi como prevea las reglas de depuracion y expurgo de la documentacion del
Archivo Central de la Municipalidad en concordancia con las normas vigentes.
. Elaborar y formular proyectos de Reglamentos, Manuales y Directivas sobre normas
\ que regulen: *Recepcion, Admision, Numeracion de Expedientes, Tramite Interno,
-\ Notificacion de documentos resueltos, el Archivo de Expedientes concluidos;
Codificacion, Sellado y Rotulado de Documentos; Emision, Formulacién, Distribucion y
Archivo de: Ordenanzas-Acuerdos-Decretos y Resoluciones de Alcaldia; -de
Resoluciones Gerenciales y Subgerencia; Transparencia de Informacion-Clasificada,
Regulacién de Denegatorias-Limites-Excepciones y Seguridad de Acceso de
Informacién Publica Municipal; *Restricciones y Sanciones por Incumplimiento de la Ley
de Transparencia; Conservacion, Archivo y Expurgo de Documentos; luego de su
aprobacién, supervisar su efectiva aplicacion, que permita mejorar y controlar el
| desarrollo diario y permanente del SMTD y el Archivo Central de la Municipalidad.
2. Administrar y conducir de manera profesional del Archivo de Registro Publico Municipal;
cuya organizacion, codificacion y custodia; prevea el ejercicio a plenitud del derecho a
la informacién por parte de la Colectividad; a mérito del Art.18° la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, concordante al Cdédigo de Etica de la Funcion
Publica: Asi como prevea las reglas de depuracion y expurgo de la documentacion del
Archivo Central de la Municipalidad en concordancia con las normas vigentes.
Coordinar y supervisar con las demas unidades la uniformidad y aplicacion de las
=/ normas de archivo.
. Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la
~___ documentacién que ingresa al Archivo Central.
¥sxRealizar la depuracion preliminar de los documentos que deben pasar al archivo pasivo
3 su ubicacion final.
"Hjecutar y coordinar la automatizacién (descripciony digitalizacion) de todos los escritos
ginales del Archivo o Depositario Municipal, a través de medios informaticos, que
P

rmita reducir el tiempo de atencién y mejorar la calidad del Servicio al Usuario; asi
_~como viabilizar la microfilmacién de escritos importantes para evitar el maltrato por el
uso de los mismos; y puesto a disposicion del publico (Escritores, Investigadores,
Cronistas) a través de la Pagina Web de la Municipalidad
17 Establecer un sistema de archivo eficaz de documentos proponiendo a utilizar
tecnologia de punta para aquellos que se encuentran en procesos de investigacion en
el Ministerio Publico como en el Poder Judicial y/o en el Arbitraje.
18. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

A 2 Unidad de Contabilidad, es un érgano de apoyo encargado de conducir el

miento y registro contable de las operaciones financieras de acuerdo con las normas
que rigen el sistema de contabilidad gubernamental, el control de las operaciones
financieras y de la elaboracion de los estados financieros de la Municipalidad de acuerdo al

lo 88.- La Unidad de Contabilidad esta a cargo de un personal de confianza con
ria de Jefe designado por Resolucién de Gerencia Municipal y que depende funcional
rquicamente de la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

. Programar, dirigir, ejecutar, controlary evaluar las acciones de informacion financiera y
N resupuestaria de conformidad con el sistema de contabilidad gubernamental, en
cgpordinacion con fa Contaduria Publica de la Nacion.

2/ .\’:_Ebrmular, proponer, dirigir, ejecutar, supervisar las fases de elaboracion y evaluacion

de los estados financieros de la Institucion, siendo responsable de su cumplimiento y

rrecta aplicacion.

Verificar la correcta formulacion y sustentacion de la documentacion fuente de

compromiso de pago de encargo, asi como la revision de la documentacion

_ sustentadora del gasto, conforme a la Directiva aprobada.

4, Efectuar el seguimiento y control de los encargos otorgados al personal de la
30 "‘i’f:".-\ unicipalidad, informando oportunamente de aquellos que no efectuan la respectiva
./ \rendicion del gasto.

0 fpa | Efectuar en el SIAF la fase de Ejecucion del Presupuesto Institucional en su etapa de

Wi/ evengado.

V%64 Responsable del control previo de todas las operaciones financieras sujeta a registro

contable, antes de efectivizar el pago correspondiente.

7. Efectuar las conciliaciones de los saldos de las cuentas contables y reconciliaciones de

\> las cuentas bancarias, manteniendo registros analiticos en cada caso.

)8\ Elaborar el registro contable de las adquisiciones de bienes y/o servicios.

/478 -Elaborary estructurar la informacion contable y los estados financieros, con sujecion a

/_}.-i-;j,'.r,-’/ las normas vigentes, para un adecuado conocimiento de la situacion presupuestaria,

"/ econémica y financiera de la Municipalidad.

_ Administrar los registros contables de las operaciones financieras y la rendicion de
cuentas.

11. Elaborar, controlar, supervisar y evaluar el diagnostico de la situacién econoémica
\ financiera Institucional e informando permanentemente a la sub Gerencia de

Administracion y Finanzas.

. Efectuar los ajustes y reclasificaciones de las cuentas contables manteniendo registros

: analiticos de cada caso.

" 13. Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad,
cautelando la correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la
programacion de pago establecida y a los montos presupuestados.

14. Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables.

15. Coordinar con la Unidad de SATC la verificacion de valores que obran en sus

respectivas oficinas para el sustento de los Saldos de Cuentas por Cobrar.

o

SUB GERENCA-\ Z )
OE SUPERVISION /14 D
¥ LIQUIDACION /77
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~46. Presentar el Balance General, Estado de Gestion, Estado Patrimonial y el Estado de
\Fondos disponible con periodicidad mensual y todos los estados financieros con
#\periodicidad anual con sus respectivas notas explicativas.
Brindar asesoramiento permanente a las unidades organicas vinculadas en la
Srmutacion de informacion financiera y efectuar control previo, en el marco de la
normativa vigente.
18. Elaborar los registros de Analisis de Cuentas, que forman parte del Balance General.
19. Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Municipalidad.
0. Efectuar las coordinaciones que el caso amerite con los Auditores externos o con el jefe
\ del Organo de Control, por la emision del dictamen de los Estados Financieros Anuales.
% \Ejercer el control programado e intempestivo de las operaciones de ingreso de fondos,

en todos los lugares de atencion al publico.
/ Aplicar las directivas necesarias de acuerdo a lo dispuesto por las normas técnicas de

7 control interno para el sector publico.
23 Coordinar y requerir informacion a todas las unidades organicas de la municipalidad
con la finalidad de obtener un flujo de informacion contable en forma correcta y

ST oportuna.

%Coordinar con la Unidad de Logistica y Almacén la toma
_-C‘-:}-_;“-,.lde existencias al cierre de cada ejercicio.

F]}Solicitar informacién a la Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Obras, respecto

>/ a las liquidaciones de obras concluidas, asi como el Acta de Recepcion.
¢ Solicitar informacion a la Oficina de Asesoria Juridica sobre el Saneamiento de los
bienes Inmuebles y Contingencias Valorizadas.
27 Coordinar, informar y remitir mensualmente la ejecucion de ingresos y egresos ala

\ ; Direccion de Planeamiento y Presupuesto, para la Conciliacién de Saldos.
Registrar contablemente las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las leyes

“\anuales de presupuesto.
g, [Formular y proponer su p
/% //de Accion (PA) para su apro
3¢ Administrar la informacion que
- unidad organica, para el mejor cump

31. Efectuar arqueos mensuales sorpre
7~ especies valoradas y Otros, informando a
~ \\ observaciones y recomendaciones.
7/ Realiza otras funciones afines que

o/ UNIDAD DE TESORERIA

de Inventario de activos fijos y

resupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POIl)y Plan
bacién correspondiente y administrar adecuadamente.

se procesa en el Sistema Informatico con que cuenta la
limiento de sus funciones.

sivos de los fondos fijos, cajas recaudadoras,
la Oficina de Administracion, las

le sean asignadas por su jefe inmediato.

=" Articulo 90.- La Unidad de Tesoreria es el 6rgano de apoyo encargada de conducir la
ejecucion financiera de los ingresos y egresos por toda fuente de financiamiento de acuerdo
con el marco normativo correspondiente al Sistema Nacional de Tesoreria.

a cargo de un personal de confianza con categoria

WArticulo 91.- La unidad de tesoreria esta
jonal y jerarquicamente de la Sub Gerencia de

OMe jefe de Unidad, que depende func
/ Administracion y Finanzas.

Articulo 92.- Son funciones de la Unidad de Tesoreria:
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1. Dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacién de las Normas Generales del Sistema
de Tesoreria Gubernamental, siendo responsable de su cumplimiento y correcta
aplicacion.

Cautelar la adecuada captacion, custodia y deposito de los ingresos, en forma

i iata e intacta, asi como los titulos y valores recepcionados en la subgerencia.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de registro de las operaciones de

tesoreria, asi como el control de las cuentas bancarias, efectuando el pago y/o

amortizacion e intereses de los compromisos financieros de la Institucion, siendo

responsable de su cumplimiento y correcta aplicacion.

Efectuar el registro en el SIAF de las etapas del Girado de los comprobantes de pago

en las fechas de emisién del cheque y/o carta orden y en la etapa del pagado a la

entrega del cheque al beneficiario, o en su defecto a la entrega de la carta orden

Realizar los pagos de impuestos, aportaciones, tributos y otras contraidas por la

Municipalidad, de acuerdo a las normas vigentes.

Verificar y realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes en las distintas

fuentes de financiamiento de la municipalidad.

Elaborar el PDT 601 Renta 4ta categoria y coordinar con la Unidad de Recursos

-\ Humanos la informacion procesada para su presentacion.

. Realizar de manera diaria la posicién bancaria de las cuentas corrientes en donde se
‘| refleje el saldo financiero y contable.

Programar y efectuar arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, especies valoradas

y otros, informando a la Unidad de Contabilidad, las observaciones y recomendaciones.

. Aplicar las Directivas Técnicas de Control Interno de Tesoreria para el Sector Publico.

. Informar y remitir mensualmente el consolidado de la ejecucion de ingresos a la Unidad

de Contabilidad, Direccién de Planeamiento y Presupuesto y a la Sub Gerencia de

Administracién y Finanzas.

2. Efectuar el registro por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de la

Municipalidad, la conciliacion, actualizacion y control diario de cuentas corrientes de los

contribuyentes que administra la Unidad de Rentas a través del Area de Recaudacion

y Control y el deposito oportuno en las cuentas corrientes que la municipalidad

mantiene en los bancos autorizados.

. Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por |a Municipalidad de conformidad con

la politica establecida.

Coordinar con los bancos e instituciones financieras la emision de los instrumentos

financieros que le permita a la municipalidad contar con la liquidez necesaria y oportuna

para solventar sus operaciones dianas.

. Planificar y ejecutar el pago de proveedores de bienes, servicios, remuneraciones del

personal y otras cuentas por pagar de acuerdo a la disponibilidad y cronogramas

establecidos en coordinacién con la Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.

6. Controlar el manejo de Caja Chica.

" Controlar las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de
presupuesto, por diversos conceptos especificos (FONCOMUN, Vaso de Leche, Canon
y Regalias) y la correspondiente aplicacion, segun sus fines.

_ Elaborar el flujo de caja proyectado diario y mensual, en coordinacién con las unidades
generadoras de ingresos, en funcion a la informacion de los meses anteriores
informando los resultados a la Unidad de Contabilidad.

19. Elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de los comprobantes de pago hasta la

culminacién de la entrega del cheque al proveedor.
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20. Controlar y custodiar las Cartas Fianza, Cheques de Gerencia y otros valores, que
hayan sido acreditadas ante la Municipalidad y que garanticen el fiel cumplimiento de
contratos, velando por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacion oportuna.

Remitir mensualmente a la Unidad de Contabilidad el resumen y detalle de la

recaudacién, documentacién (notas de abono, notas de cargo, boletas de dep6sito),

i de gastos bancarios y otros gastos financieros, informes de ingresos por

intereses bancarios y otros analogos, informe de comprobantes de pago y cheques

anulados, remitir comprobantes de pagos originales, estado situacional de los
préstamos recibidos y otorgados, libro banco y relaciéon de cheques pendientes de
=%, Pago.

24, Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POIl) y Plan
71 de Accion (PA) para su aprobacion correspondiente y administrar adecuadamente.

OFICINA DE SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA CURAHUASI

- 3rticulo 93.- La Oficina de Servicio de Administracion Tributaria Curahuasi, es €l érgano
< de apoyo, responsable de planificar, organizar, ejecutar, controlar y fiscalizar las actividades
\3@%‘ . Registro, Administracion 'y Fiscalizacion de tributos (registro, verificacion,
agl\¥e determinacion, recaudacién, Cobranza ordinaria y coactivo) de los ingresos tributarios y no

{ereratriputarios de la Municipalidad, asi como atender los diferentes recursos al respecto; de
nm,_,”ég nformidad con la politica municipal y la normatividad vigente.

TR
A L}_-__j’
=

Articulo 94.- La Oficina de Servicio de Administracion Tributaria Curahuasi, esta a cargo
- :,-'.::.-“:;-».\.\_\de un personal con categoria de jefe que depende de la Gerencia Municipal.

AN
5 \Jﬁ;ticulo 95.- Son funciones del Servicio de Administracién Tributaria Curahuasi:

; =
oA Iy

© /4 Administrar el sistema tributario municipal, la recaudacién de impuestos,
contribuciones, tasas y de multas tributarias y administrativas, seglin el ambito de
competencias establecidos por la Municipalidad, promoviendo las acciones para su
correcta determinacion y estrategias de cobranza para el cumplimiento de las metas
presupuestadas.

-'i_-}\ Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos

“\en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

©/ Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas, normas, reglamentos, planes
‘\.‘:;;';,;;T..T/‘f_.;-fx”" y programas, que correspondan, para mejorar la gestién tributaria municipal en el
SAHVER ambito de su competencia.
230 1 Formular y analizar las estadisticas sobre el importe recaudado por la Oficina de SATC

y remitirlas a la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

| Organizar y supervisar la actualizacién anual de las declaraciones juradas y liguidacion

/ del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes, y en general,

respecto de otros tributos a su cargo, evaluar la ejecucion de las actividades, para que,

conforme a ley, tome decisiones operativas, a fin de mejorar los procedimientos de
registro, acotacion, fiscalizacion, control y gestion de cobranza.

6. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de
contribuyentes y predios; asi como fiscalizacion tributaria y recaudacion tributaria y no
tributaria.

7. Formular la propuesta anual de los arbitrios, para su aprobacion correspondiente.
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Establecer las politicas de emisién anual del impuesto predial y arbitrios, coordinar la
distribucién domiciliaria de los pagos a realizar.

Organizar y supervisar el proceso de atencion de consultas de los contribuyentes o
responsables sobre los procedimientos tributarios y de las acciones de difusion y
srientacion de los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos.

. Velar por la oportuna atencion de los reclamos que presenten los contribuyentes y/o

administrados.

_Previa verificacién de los requisitos de admisibilidad, tramitar la elevaciéon de los

recursos de apelacion admitidos y las quejas presentadas por los contribuyentes del
distrito y reguladas por el Cédigo Tributario.

2 Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los programas, proyectos

= y actividades a su cargo.
4 Proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Directivas, Instructivos sobre

*/\ temas de su competencia a fin de optimizar la gestion de la Administracion Tributaria

Municipal.

. Velar por el cumplimiento de las Resoluciones y proveidos del Tribunal Fiscal, asi como

de las Resoluciones emitidas por otros 6rganos administrativos encargados de resolver
en segunda instancia.

’\ . . . ) .
5. Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de Resoluciones
$. Proporcionar a las areas municipales el padron anual de vecinos puntuales a fin de ser

pasibles de los beneficios que dicho régimen otorgue.

_ Contestar mediante cartas los asuntos que no estan vinculados a actos administrativos

o los que constituyan actos no reclamables de su competencia.

_ Emitir un informe con el descargo correspondiente a la Gerencia Municipal sobre las

denuncias y/o quejas contra los funcionarios de la Oficina de SATC.

_ Elaborar su Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accion

(PA) y administrarlo adecuadamente.

. Proponer y coordinar con la Unidad de Informatica el permanente desarrollo y

actualizacion de los sistemas informaticos, en el ambito de sus competencias.

_ Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia,

conforme a la normatividad vigente.

Monitorear el registro detallado de los ingresos ejecutados por sus areas

correspondientes y remitir oportunamente a [a Unidad de Planeamiento y Presupuesto
para su evaluacion correspondiente.

4 Coordinar el normal desarrollo de las actividades involucradas en el proceso de

actualizacion mecanizada ejecutada por la Unidad de Informatica de la Informacioén, a
fin de determinar la correcta liquidacion del impuesto predial y arbitrios municipales para
la emisién anual de las obligaciones tributarias del periodo fiscal correspondiente.

_ Coordinar con el Area de Informatica la implementacion en los sistemas de nuevas

ordenanzas de caréacter tributario y lo que respecta a multas administrativas.

25. Coordinar con la Unidad de Informatica las adquisiciones de hardware e infraestructura

26.

21

para la Unidad, los requerimientos de implementacion de nuevos servicios a través del
portal institucional a favor de los contribuyentes; copias de resguardo de la informacion
de la Base de datos de los sistemas tributarios, habilitacion del servidor de desarrollo y
el mantenimiento de los equipos de computo.

Otras funciones que les sean asignadas, acorde a la ley organica de Municipalidades,
por el jefe de la Oficina de Administracion.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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UNIDAD DE RECAUDACION

SArticulo 96.- La Unidad de Recaudacion es un érgano de apoyo responsable de desarrollar
] Xlds acciones de Orientacion al Contribuyente, Registro Tributario, Recaudacion, Cobranza
# 1y /Control de todos los contribuyentes del distrito, asi como organizar, mantener al dia la
~“Pase de datos y otros documentos tributarios de su competencia de conformidad con la
= politica municipal y la normatividad vigente.

. LaUnidad de Recaudacion esta a cargo de una persona con categoria de jefe que depende
S——=LN{uncional y jerarquicamente de la Oficina de Servicio de Administracion Tributaria
Qurahuasi.

4

rticulo 97.- Son Funciones de la Unidad de Recaudacion:

Formular y evaluar el Plan Operativo de la unidad

Realizar, tramitar, aprobar, controlar los convenios de fraccionamiento de deudas

tributarias de acuerdo a los dispositivos legales vigentes

Verificar el cumplimiento de las cuotas mensuales por concepto de fraccionamiento

Atender y resolver expedientes de contribuyentes

Realizar y remitir el proyecto de Resolucion de pérdida del beneficio de fraccionamiento

a cobranza coactiva

Organizar, coordinar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos operativos vinculados

con la cobranza de deuda de caracter tributario y no tributario

Mantener al dia la Cuenta Corriente de los contribuyentes

Controlar la recaudacién y capitacion de los tributos municipales

). Elaborar el cuadro de ingresos mensual de los tributos

10. Elaborar informes y proyectos de resoluciones gerenciales como productos del

“ii desarrollo de procedimientos tributarios contenciosos y no contenciosos, en materias

que sean de su competencia

. Remitir oportunamente a la Unidad de Ejecutoria Coactiva aquellos valores cuyo plazo

de pago haya vencido conforme a Ley

. Recepcion, revision codificacion y archivo de las Declaraciones Juradas

Supervisar el estado de cuenta de cada contribuyente, evitando la prescripcion tributaria

| Expedir copias y constancias de declaraciones juradas, pagos y otros documentos
o/ tributarios que obran en los archivos a su cargo

/4% Realizar las cobranzas de las Multas Administrativas que le sean remitidas de acuerdo

a los dispositivos legales vigentes

. Emitir constancias de no adeudo

. Mantener el Sistema Estadistico con apoyo de la Unidad de Informatica

8. Mantener actualizados los registros estadisticos del area

9. Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POI) y Plan

de Accién (PA) para su aprobacion y administrar adecuadamente

_ Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

UNIDAD DE FISCALIZACION

Articulo 98.- La Unidad de Fiscalizacién Tributaria y no Tributaria, es la unidad organica
encargada de planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de fiscalizacion,
destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales, que

incentiven la formacién de una actitud civica orientada al respeto y cumplimiento de las
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s normas, disposiciones municipales y demas dispositivos legales, relacionados con
' aspectos tributarios.

“ Articulo 99.- La Unidad de Fiscalizacion Tributaria estd a cargo de una persona con
/ categoria de jefe, que depende del Jefe de la Gerencia Municipal.

Articulo 100.- Son Funciones de La Unidad de Fiscalizacion:

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion,
destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes

Mantener actualizados los registros de fiscalizacion de las obligaciones tributarias,

incluyendo las correspondientes a ejercicios no prescritos

Revisar v fiscalizar la informacion tributaria declarada por los contribuyentes, para lo

cual recibe informacion permanente de la division de catastro y control urbano

Constatar el uso de los predios

Acotar y liquidar la deuda tributaria segln los dispositivos legales y Municipales

vigentes

Formular, recomendar propuestas para una mejor fiscalizacion municipal

Velar por el cumplimiento de las normas y reglamentos municipales de sanciones y

multas a los infractores tributarios

Efectuar el seguimiento selectivo de principales contribuyentes y mayores deudores

con el fin de asegurar el cumplimiento del pago de sus obligaciones tributarias

Informar permanentemente a la unidad de rentas sobre las deudas tributarias que

_mantienen los contribuyentes a fin de realizar las acciones oportunas de rigor

10. Efectuar otras funciones a fines que le asigne la Unidad de Rentas

11. Conducir el proceso de fiscalizacion de las normas municipales en materia de

profesionales, espectaculos publicos no deportivos y efectuar el seguimiento

correspondiente de acuerdo a la normatividad aplicable

. De acuerdo al reglamento de aplicacién de las sanciones administrativas deben cumplir

con. -

Llevar un registro de todas las notificaciones de infraccion (NI) emitidas por la

policia Municipal .

Llevar un registro correlativo de las resoluciones de sancion emitidas por cada una

de las direcciones responsables

Requerir el pago de la sancién pecuniaria en la via ordinaria

Proceder a la cobranza cumpliendo el plazo ordinario

. Programar, dirigir y controlar los operativos destinados a verificar el cumplimiento de

. las licencias normales y especiales otorgados por la Municipalidad

4. Difundir las disposiciones y normas legales vigentes correspondientes a la Policia

/ Municipal

5. Organizar, dirigir y controlar las acciones y procedimientos de comercio formal

. Organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones sobre

comercio ambulatorio, ruidos molestos, etc.

17. Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad en los lugares y/o salas de
espectaculos, ferias, estadios, coliseos y otros recintos abiertos al publico, incluyendo
los establecimientos hoteleros, sociales, culturales y religiosos

18. Combatir las ventas de productos o articulos de contrabando

19. Girar las multas por infracciones cometidas contra las disposiciones de las ordenanzas

vigentes
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. Controlar la venta y preparacion de alimentos, para que se realicen dentro de las
normas sanitarias y de higiene

. Supervisar el correcto funcionamiento de los establecimientos comerciales, industriales
y de servicio, dentro de las disposiciones municipales vigentes

- isar el estricto cumplimiento del reglamento del mercado municipal y
subsistencias vigente y de los contratos de concesion de los puestos

. Atender los pedidos y reclamos de los usuarios

. Hacer cumplir el horario de aprovisionamiento de mercaderia, apertura y cierre del
mercado

. Velar por el normal abastecimiento de los productos de primera necesidad

. Vigilar que todos los articulos o productos que se vendan en el mercado exhiban sus
correspondientes precios individuales

. Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POIl) y Plan
de Accién (PA) para su aprobacién y administrar adecuadamente

. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

a\{\rtlculo 101.- La Unidad de Ejecutor Coactivo, es una unidad organica responsable del
) ‘procedimiento coactivo de la cobranza de adeudos tributarios y administrativos, asi como
ﬁe las obligaciones de hacer y no hacer de conformidad con la politica municipal y la
“normatividad vigente.

La Unidad de Ejecutor Coactivo, estd a cargo de una persona con categoria de Jefe y
. depende funcional y jerarquicamente de la Oficina de Servicio de Administracién Tributaria
U Y -‘-\_Curahuasi-SATC.

Planifica y coordina las estrategias y logistica necesarias para llevar a cabo la gestion

de cartera de cobranza coactiva por parte del Ejecutor Coactivo. Dicha funcién no

implica intromision a la autonomia al interior de los procedimientos

. Realizar periédicamente la supervision de las actividades realizadas por los Ejecutores

'\ v Auxiliares Coactivos, como consecuencia de la ejecucion de los procedimientos de

cobranza coactiva

Recepcionar y derivar a las Ejecutorias Coactivas los valores, los cargos de notificacion

y sus constancias de consentimiento, enviadas al Area de Registro y Recaudacion, para

la emision de las Resoluciones de Ejecucion Coactiva correspondiente

Evaluar e informar la efectividad de las acciones de gestién de cobranza y establecer

criterios de mejora de la productividad con el fin de alcanzar las metas de recaudacion

impuesta por la Administracién

Llevar eficientemente la gestién de cobranza; proporcionando apoyo logistico y los

elementos necesarios para el desempefio operativo dentro del procedimiento

Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributarios que sean

enviados para su opinién

7. Proponer proyectos y directivas municipales de su competencia, propendiendo la
mejora de los procesos y procedimientos tributarios

8. Emitir esquelas y cartas recordatorias de deuda

9. Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA relacionados con la

unidad a su cargo
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. Formular el plan anual de cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias en
cobranza coactiva, asi como el Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional y
administrarlo adecuadamente
. Establecer las politicas y estrategias a seguir para llevar a cabo de manera eficiente la
gestion de cobranza
. Solicitar informacién a las ejecutorias sobre las deudas en proceso de cobranza
coactiva a fin de remitirlas a las centrales de riesgo
. Supervisar la labor del personal de apoyo de las Ejecutorias Coactivas
. Cumplir con las demas funciones delegadas y/o asignadas por la unidad de Rentas
51 A pedido del ejecutor Coactivo coordinar con la Unidad de Rentas y areas integrantes,
la absolucion de informes complementarios vinculados a expedientes de cobranza
coactiva, cuando ello se desprenda de las actividades de cobranza desplegadas
. El Ejecutor es el titular del procedimiento de ejecucion coactiva y tiene autonomia
funcional sobre el mismo, son sus funciones el inicio, la orden de trabar, variar y levantar
medidas cautelares, remates de bienes, resolver tercerias y la suspension del
procedimiento de ejecucion coactiva con arreglo a lo dispuesto en el T.U.O. de la Ley
n® 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, aprobado por el Decreto
Supremo N° 018-2008-JUS, respecto a las obligaciones pecuniarias de naturaleza
publica y a cargo de la Municipalidad de Curahuasi, que se le han transferido
. El Ejecutor debera de informar al Area de Ejecucion Coactiva y a las unidades organicas
que corresponda, la informacion necesaria a fin de determinar la procedencia de la
suspension del procedimiento de ejecucién coactiva
. El Ejecutor debera informar directamente a la Unidad de Rentas y/o autoridades
competentes, sobre lo actuado en los expedientes de ejecucion coactiva, a solicitud de
4 los mismos
9. El Ejecutor debe solicitar por escrito a la Unidad de Rentas el desembolso para el pago

/  de las tasas ante los Registros Publicos, en los casos de levantamiento de medidas
cautelares de inscripcién, cuando la cobranza resulte improcedente, segun se
desprenda de la secuela del procedimiento coactivo por disposicion del Tribunal Fiscal,
quedando bajo responsabilidad de la Gerencia de Finanzas las acciones inmediatas
para su diligenciamiento oportuno
. Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POIl) y Plan
de Accién (PA) para su aprobacion y administrar adecuadamente
_ Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Jo 8 %Articulo 103.- La Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (TIC), es el
g?g" “‘““5:: gugffrgano encargado de organizar, conducir y controlar las actividades Relacionaf:las con la
wmplementacién, el desarrollo y mantenimiento de los sistemas para la gestion de los

CURRSY procesos y procedimientos de la Municipalidad, asi como promover el acceso y uso de la
tecnologia de la Informacion por parte de los ciudadanos e integrantes de la gestion
Municipal.

La Oficina de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion (TIC), esta a cargo de un
servidor con categoria de jefe, que depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia
Municipal.

Articulo 104.- Son Funciones de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones:
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Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e
") implementacion del Sistema Informatico, infraestructura tecnoldgica, organizacion y
,//|__procesos de la Municipalidad.

/=2. Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades para

7 desarrollar adecuadamente el uso de las tecnologias de informacién y de conectividad

de la Municipalidad.

Coordinar con la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informética para elaborar

el Plan de Desarrollo Informatico de acuerdo a la normativa vigente.

Proponer y elaborar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia, en

¥ coordinacién con la Direccién de Planificacién y Presupuesto.

Formular y analizar la estadistica relacionada con el area y remitirlas a la Direccion de

Planificacion y Presupuesto.

Elaborar el Plan Informatico de la institucién, el Plan de Contingencia y demas

Instrumentos que garantice el desarrollo informatico en funcién de las estrategias de la

o, Institucion.

|7\ Coordinar, desarrollar y controlar las acciones para la optimizaciéon continua de los

" procesos y procedimientos de la Institucion.
Coordinar los requerimientos de soporte técnico de mantenimiento de los sistemas,
/ considerando las normas de la Municipalidad y disposiciones legales vigentes.

Supervisar, evaluar y emitir opinién técnica sobre aplicativos informaticos desarrollados

por terceros, previo a su implantacion en las areas usuarias.

Mantener actualizado el inventario de equipos, aplicaciones y programas de tecnologias

de informacién, licencias de uso y de conectividad de la Municipalidad.

_ Definir, identificar supervisar el andlisis, disefio, puesta en estado operativo y

mantenimiento de la infraestructura tecnolégica de procesamiento de datos y la red

integral de informatica corporativa.

_Brindar asistencia técnica en el tratamiento de la informacion y uso de equipos y

aplicaciones informaticas a todas las areas de la Municipalidad.

_ Analizar los estudios sobre los avances de tecnologias de informacién e identificar las

necesidades de infraestructura tecnolégica, de informacion y de redes de

comunicaciones, buscando implementarlo en la Municipalidad.

Dirigir y ejecutar la gestion técnica de la red de datos y de comunicaciones, asi como

del almacenamiento, niveles de acceso y seguridad de la informacion.

_ Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de recursos informaticos y de

_ comunicaciones, asi como de las licencias de software.

. Disefar politicas y directivas institucionales que sean necesarias, relativas a asuntos
informéticos, de organizacion y procesos.

Dirigir, ejecutar y evaluar el mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica e

/4 informatica de la institucion.

4 Administrar la base de datos de la Municipalidad, asegurando la integridad fisica y
l6gica de estas, a través de la generacion periodica de copias de respaldo (Back up).

19. Administrar la red de computo, y otorgar los accesos y niveles de acceso a los usuarios.

20. Administrar el correo electronico de la Municipalidad y el servicio de Internet, otorgando
los accesos a los usuarios.

21. Ejecutar el analisis, disefio, puesta en marcha y mantenimiento de los sistemas
aplicativos, modelo de datos programas y procedimientos automaticos que requiera la
Municipalidad.

22 Desarrollar la sistematizacion de los procesos de toda la Municipalidad, priorizando los

resultantes de la mejora de procesos en coordinacion con las areas involucradas.
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23. Administrar, desarrollar y ejecutar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de

2\  sucompetencia conforme a la normatividad vigente.

24. Investigar, desarrollar e implementar sistemas de informacién para facilitar la gestion
corporativa de la Municipalidad.

“Formular y proponer su Presupuesto Anual y su Plan Operativo Institucional (POI) y
Plan de Accion (PA) para su aprobacion correspondiente por la municipalidad y
administrar adecuadamente.

. Proveer de recursos tecnoldgicos para facilitar, optimizar y mejorar los procesos de la

-y institucion.

7. Actualizar la informacién publicada en la pagina Web de la institucion.
8. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CAPITULO VII
ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

i )ﬁ-ticulo 105.- Los 6rganos de asesoramiento son aquellos que se encargan de formular
o fyopuestas, presentar sugerencias, alcanzar informacioén especializada y asesorar a la
_/~Klcaldia, Regidores, Gerencia Municipal y a los 6rganos de apoyo, de linea y demas

-Vérganos y entre los mismos en la toma de decisiones segun el &mbito de su competencia.

Articulo 106.- Los 6rganos de asesoramiento de la Municipalidad Distrital de Curahuasi y
us dependencias son los siguientes:

Aonly

Joy 1.} Oficina de planificacion y presupuesto

"y: ) */ 1.1.Oficina de programacién multianual de inversiones
[|/[~ 2. Oficina de Unidad Formuladora

L2 )/f="3. Oficina de Asesoria juridica

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ticulo 107.- La Oficina de Planificacion y Presupuesto es el 6rgano de asesoramiento
[/[¥gcnico normativo, encargado de asesorar a las unidades organicas y organos
@;\_M.?\" sconcentrados en materia de Planeamiento, Presupuesto, Modernizacién, Estadistica,
NEANDPEZ Gestion por Procesos, y programacion de inversiones, asi como conducir |a formulacion,
Swevaluacion y actualizacién de los documentos de gestién institucional, en concordancia con

-, %

Q"!‘-“'--‘.?' las normas técnico legales vigentes, depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia

2 gggf;;;\( ‘Municipal, y esta a cargo del Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
'\ oy ¢
?,

wmticulo 108.- Son funciones de la Oficina de Planificacion y Presupuesto:

1. Programar, dirigir, y supervisar las acciones relacionadas, segun correspondan, con los
procesos de panificacién, programacién de inversiones publicas, gestion
presupuestaria, modernizacion, gestion por procesos y estadistica, con la finalidad de
asesorar, promover y orientar a las unidades organicas y érganos desconcentrados de
la municipalidad.

2. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades, programas de cooperacion técnica; y
proyectos de Inversion de la Municipalidad; y gestionar los recursos para su ejecucion.

3. Estudiar y racionalizar los procedimientos de trabajo para su simplificacion en base a
una adecuada asignacion de prioridades.
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Participar en las actividades de reforma administrativa, proyectos de reestructuracion,
reorganizacion o actualizacién organica y funcional de la institucion.

Cumplir con las funciones emanadas por el Sistema Nacional de Inversiéon Publica SNIP.
Proponer directivas e instrumentos relacionados con los sistemas de planificacion,
presupuesto, programacion multianual de inversiones.

Organizar, conducir, coordinar y supervisar los procesos de formulacién y actualizacion
del Plan de Desarrollo Concertado y los Planes Institucionales de corto, mediano y largo
plazo; difundir la metodologia para su elaboracién, asi como efectuar su seguimiento,
evaluacioén y consolidar sus resultados.

Coordinar con el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y Centro Nacional de
Planeamiento - CEPLAN, a fin de desarrollar adecuadamente los planes de desarrollo.
Conducir y supervisar el Proceso Presupuestario Institucional y el Participativo en
coordinacion con el Consejo de Coordinacion Local Distrital.

. Efectuar el seguimiento y control de los documentos contractuales derivados de las

contrataciones y/o adquisiciones realizados en la Municipalidad.

. Difundir, conducir, orientar y supervisar el proceso presupuestal, mediante la aplicacion

de las normas de formulacién, aprobacion, ejecucién y evaluacién conforme a las
normas del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y del Sistema Integral de
Administracion Financiera - SIAF.

. Proponer, impulsar y dirigir la implementacion de las mejoras e innovaciones en los

procesos, procedimientos y normatividad destinados a optimizar y simplificar la gestion
administrativa en coordinacion con la Alta Direccion.

. Proponer la actualizacién y mejora de la estructura organica y conducir el proceso de

elaboracién y formulacién de los Instrumentos de Gestion (ROF, MOF, CAP, PAP,
MAPRO y TUPA).

. Formular y presentar Directivas relacionadas a las actividades de los Sistemas de

Panificacion, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica en el marco de la normatividad
vigente.

.Elevar a la Gerencia Municipal la propuesta de Presupuesto Anual, Memoria

Institucional, y el Plan Operativo Institucional(POI) y su Plan de Accion (PA) para su
aprobacion ante el Concejo Municipal.

8. Monitorear la evaluacion de las propuestas de modificacion de los instrumentos de

1
< gestion: Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) Manual de Procedimientos

Administrativos (MAPRO) asi como los flujogramas operacionales correspondientes, y
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA); en coordinacion con las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

.Monitorear las fases de Programacion, Formulacién, Ejecucion y Evaluacion del

Presupuesto Institucional, en concordancia a las normas emitidas por la Direccién
Nacional de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

. Informar mensualmente al Gerente Municipal el desarrollo de los proyectos, programas

y actividades a su cargo.

. Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar, y evaluar las acciones relacionadas

con los procesos de cooperacién técnica internacional y nacional a favor de la
Municipalidad.

. Promover y consolidar la participacion de la Municipalidad en programas de

cooperacién técnica internacional con gobiernos y organismos publicos y privados
nacionales y del exterior.
Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

Articulo 109.- La Oficina de Programacién Multianual de Inversiones es una unidad
X/\organica de asesoramiento en el macro proceso estratégico, tiene como mision administrar
/ilas acciones y actividades correspondientes a la Programacion Multianual del Ciclo de
' X Inversion, asi como también realizar el seguimiento durante y pos inversién de los proyectos
4 municipalidad.

La Oficina de Programaciéon Multianual de Inversiones — OPMI unidad Formuladora, esta a
_cargo de un profesional especializado en formular proyectos de inversion Publica y depende
_jerarquicamente de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Ser responsable de la fase de Programacion Multianual del Ciclo de Inversién en el
N ambito de las competencias municipales.

“{\2. Asesorary participar en el proceso presupuestario del distrito, en el marco de las normas
y lineamientos del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Formular y proponer lineamientos, normas y directivas para la implementacion del
proceso presupuestario del distrito.

Elaborar el Programa Multianual de Inversiones (PMI) de la Municipalidad Distrital de
Curahuasi, en coordinacién con la Unidad Formuladora y Estudios de Inversion
respectiva, asi como con los 6rganos que desarrollan las funciones de planeamiento
estratégico y presupuesto; y con las entidades y empresas publicas agrupadas a su
respectivo nivel de gobierno, en concordancia con las politicas nacionales sectoriales
que correspondan, presentandole al Organo Resolutivo para su aprobacion, y luego de
aprobado presentarlo a la DGPMI dentro del plazo que ésta establece.

Elabora y actualiza, cuando corresponde, la cartera de inversiones.

Propone al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones,
incluidos aquellos en continuidad de inversiones y las brechas identificadas a
\ considerarse en la programacién multianual de inversiones (PMI) local, los cuales debe
\ considerar los objetivos nacionales, planes sectoriales nacional, los planes de

con las asignacién total de gastos de inversion establecida por el sistema Nacional de

Presupuesto.

Elabora el PMI local, en coordinacién con las unidades formuladoras y unidades

ejecutoras de inversiones respectivas y lo presenta al Organo Resolutivo para su

aprobacion. La OPMI también coordinara con las entidades agrupadas o adscritas a su

gobierno local.

Coordinar con los érganos de linea correspondientes para el cumplimiento coherente

de la programacion, aprobacion y ejecucion de los proyectos de inversion.

Formular y conciliar el Programa Multianual de Inversién Publica PMIP de la

Municipalidad Distrital de Curahuasi en articulacién con el Programa de inversiones.

10. Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos
en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en
el portal institucional del gobierno local.

11. Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion en el distrito.

. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato
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OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA

;'\Artlculo 111.- La Unidad Formuladora es el érgano técnico, conformante del Sistema
jonal de Inversién Publica, registrada ante la Direccion General de Programacion
ltianual del Ministerio de Economia y Finanzas.

-'{a unidad Formuladora, esta a cargo de un profesional especializado en formular proyectos
de inversidn Publica y depende jerarquicamente de la Oficina de Planificacion y
S, Presupuesto.

iculo 112.- Son Funciones de la Unidad Formuladora:

Programar y desarrollar el perfil y factibilidad técnico econémica de los proyectos que
le sean encomendados por las diversas Unidades Organicas de la Municipalidad, para
efectivizar el desarrollo de los estudios definitivos, expedientes técnicos, ejecucion y
puesta en marcha de los proyectos.

2. Elabora los términos de referencia de los estudios de pre-inversion, siendo responsable
\  por el contenido de dichos estudios. Asimismo, elabora el plan de trabajo cuando la
elaboracion de los estudios de pre-inversion la realice la propia UF. Para tales efectos,
deberéa tener en cuenta las Pautas de los términos de referencia o planes de trabajo
Y para la elaboracion de estudios de pre-inversion y los registra en el Banco de Proyectos.
7" 3. Durante la fase de pre-inversién, las UF pondran a disposiciéon de la DGPM y de los
demas 6rganos del INVIERTE PE, toda la informacion referente al PIP, en caso estos
la soliciten.

Formular proyectos que se enmarquen en las competencias del Gobierno local
Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar
la duplicacién de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio para la
evaluacién de la UF.

Formular los proyectos a ser financiados y/o ejecutados por terceros con sus propios
recursos o por Gobiernos Locales no sujetos al INVIERTE PE. En este caso, la UF
correspondiente es aquella que pertenece a la Entidad sujeta al INVIERTE PE que
. asumira los gastos de operacién y mantenimiento del PIP.

2\ Considerar, en la elaboracion de los estudios, los parametros y normas técnicas para
i la formulacién, asi como los parametros de evaluacion.

7/ No fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicion de PIP, en las
normas del INVIERTE PE.

Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la UF o por la DGPM,
cuando corresponda.

-\1P. Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

3. Formular los lineamientos generales y las directivas especificas para los estudios de

»/) los proyectos de inversion a su cargo.

~“12. Verifica que los Proyectos de Inversion Publica tercerizados cumplan con los
contenidos minimos exigidos por la normatividad vigente, para su respectiva inscripcion
en el Banco de Proyectos y posterior pago.

13. Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o se cuenta con

los arreglos institucionales respectivos para la implementacion del PIP, cuando

corresponda, a efectos de asegurar la sostenibilidad del PIP.
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14. Verificar que la localizacién geografica del PIP corresponda a su circunscripcion
territorial, salvo que se trate de un PIP de alcance intermunicipal o de influencia
interregional.
. La Oficina de Unidad Formuladora verifica que los formuladores de proyectos cumplan
con los requ|S|tos de formulacion.

nciamiento de los gastos de operacion y mantenimiento esta a cargo de
una entidad distinta a la que pertenece la Unidad Formuladora del PIP, solicitar la
opinién favorable de dichas entidades antes de remitir el Perfil para su evaluacion,
independientemente del nivel de estudio con el que se pueda declarar la viabilidad
7. Informar mensualmente al Gerente Mummpa[ y al Jefe de La Oflcma de Planificacion y

i_: :Unldad Organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
/ Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

SArticulo 113.- La Oficina de Asesorfa Juridica es un érgano encargado de asegurar que
i \\103 actos administrativos de la entidad se ajusten a la Ley, asimismo brinda asesoramiento
obre la adecuada mterpretac:ion aplicacion y difusion sobre Ios asuntos Iegales que

"_/Separacton Convencmnal y asesorar a la Alcaldia, Regidores, Gerencia Municipal y a los
“" érganos de apoyo, y de Linea y demas 6rganos y entre los mismos en la toma de decisiones
segun el ambito de su competencia y sobre los asuntos legales que afectan a la institucion.

yo i e Oficina de Asesoria Juridica esta a cargo de un funcionario de confianza con nivel de
4 \efe depende funcional y jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.

Revisar y/o proponer la normatividad especifica de orden institucional para el
perfeccionamiento de la gestion municipal, conforme a la legislacion general vigente.
Asesorar a los érganos de Gobierno y demas érganos de la Municipalidad en los
asuntos de caracter juridico y legal; y absolver las consultas juridicas de caracter
|| administrativo formulado por los diversos ¢rganos sobre normas, procedimientos,
7/ expedientes y demds casos que Unicamente sean controvertidos juridicamente,
emitiendo dictamenes, opiniones correspondientes.

Interpretar y aplicar las normas legales de observancia obligatoria por la Municipalidad
Distrital de Curahuasi.

Llevar el control de los actos administrativos que constituyen precedentes
i administrativos de observancia obligatoria por parte de la Municipalidad Distrital de
Curahuasi.

Informar oportunamente a las unidades organicas competentes sobre modificaciones
legales e implicancias que puedan tener en el desempefio de sus funciones.

Proponer proyectos de normas municipales para un actuar diligente, eficaz y sobre la
base del principio de legalidad por parte de la autoridad administrativa.

Recopilar y llevar un registro sistematizado de las normas legales relacionadas con la
entidad, tanto en forma impresa como a través de medios informaticos.

Emitir opinion legal en los procedimientos administrativos que deben ser resueltos por
los 6rganos de gobierno y direccion.
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9. Emitir opinion legal en los procedimientos rectisales en los que Unicamente la Alcaldia
o la Gerencia Municipal constituyan Gltima instancia administrativa.

__10. Proceder al visado de las resoluciones que deban ser suscritas Unicamente por el

= Alcalde, Gerente Municipal y Jefe de la Administracién, en sefial de conformidad con la
¥ legalidad de dicho acto administrativo.

11, ; Revisar que los textos de los proyectos de contratos y convenios en los que intervenga

"/ la municipalidad y que le sean sometidos a opinién, estén conformes a la ley; sin que

e ello, implique reemplazar en sus funciones a los miembros de Comités Especiales, en

e concordancia con la Ley de Contrataciones del Estado.

. Asesorar en el saneamiento de los titulos de propiedad de los bienes de la
municipalidad en coordinacion con las areas responsables del patrimonio y el margesi
de bienes. Las areas pertinentes para este fin, deben facilitar los medios y logistica

S} necesarios.

/13. Formular y proponer su Presupuesto Anual y su Plan Operativo Institucional (POI) y
Plan de Accién (PA) para su aprobaciéon correspondiente por la Municipalidad y
administrar adecuadamente.

. Informar mensualmente al Gerente Municipal el desarrollo de los proyectos, programas
y actividades a su cargo.

. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CAPITULO VIII

ORGANOS DE LINEA

Articulo 115.- Los Organos de Linea son aquellos que ejecutan las obras y proyectos de
=== desarrollo econémico y social, de servicio, teniendo como marco general las competencias
. p ;\sena[adas por la Ley Organica de Municipalidades.

; rtlculo 116.- Son 6rganos de linea de la Municipalidad. -
, /1/ SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
/" 1.1. Divisién de participacion ciudadana y sistema de focalizacion de hogares
' (SISFHO) ULE
1.2. Divisién del Programa de Vaso de Leche
=2 1.3. Divisién de Promocion de Educacion, Salud, Cultura y Deporte
: ' 1.3.1. Responsable Sub Programa Salud, /f\rea PROMSA PMS
1.3.2. Responsable Sub Programa Salud, Area de Odontologia
1.3.3. Responsable Sub Programa Educacion PMS
1.3.4. Responsable Sub Programa Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente - PMS
1.3.5. Extensionista Rural Yachaq Runa - PMS
4. Division de DEMUNA — OMAPED - CIAM
.5. Division de Servicios Municipales
11.6. Division de Seguridad Ciudadana, Transporte y Control de Transito
. Division de Promocién Agropecuaria y Medio Ambiente
. Division de Promocién de Turismo Local

2.1. Divisién de Supervisién y Liquidaciones
2.2. Divisién de Liquidaciones
SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA, DESARROLLO URBANO Y
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3.2. Division de Equipo Mecanico
3.3. Division de Defensa Civil

T Y
\o));: /s>, COORDINADORY ADMINISTRADOR DE OBRAS POR CONTRATA
[; Division de Estudios Definitivos y Evaluacion de Obras

. /6.) Divisién de Desarrollo Urbano y Rural
# /7)) 6.1.Unidad de Catastro
7 2 Unidad de Control Urbano

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

ticulo 117.- La Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico y Social, es el érgano de linea

v ;
YRt e onsable de planificar, dirigir y ejecutar programas y actividades sociales dirigidos a
Mag. 188C rar la calidad de vida de nifios, mayores, madres jovenes, personas con discapacidad
hvia Hoyosy Soblaciéon en situacion de pobreza, y como desarrollo econémico tiene como objetivo

o Econémico de los sectores productivos y de servicios, asi
d de los emprendedores, micro 'y pequefias empresas.

4
Zmover y regular el desarroll
como fomentar la competitivida

Articulo 118.- Son funciones de la Sub Gerencia de Desarrollo Economico y Social:
s YU\, Elaborar y ejecutar el Plan Estratégico de Desarrollo Economico del Distrito de
30 V= ic las fortalezas y oportunidades del distrito, para la promocion
P f;) e las potencialidades turisticas, fortalecimiento de las mypes y de las actividades
“erd/s Jagropecuarias que se desarrollan en el Distrito.
Q/ Formular y ejecutar politicas para el desarrollo econdémico con incidencia en el Turismo,
la Micro y Pequefia Empresa y las actividades agropecuarias, en armonia con politicas
de caracter provincial, regional y nacional.
3. Gestionar los procesos de desarrollo econémico local en funcion de las potencialidades
\, Y hecesidades de la actividad empresarial local, asegurandose de articular las zonas
3°, -{;i\.\.rurales con las urbanas y com unjdades campesinas, de corrf—zjs.ponder.
9 Victg 4~ jPromovery fortalecer la realizacion de ferias para la promocion de productos locales y
. /)&L/ e */’ dgl_tgrlsmo con el apoyo t;le_ la municipalidad provincial y gl goblerno regional.
\@Lﬁg Dirigir y superv_lslar_las actividades desarrglladas por la Divisién de DEMUNA-OMAPED-
W CIAM en Conciliaciones, Programas Sociales y Programa de Vaso de Leche.
_6. Organizar, conducir las actividades de servicios sociales de educacion, cultura, deporte,
recreacion, atencion al adulto mayor, al nifio, adolescente, y mujeres de los sectores
\ vulnerables, asi como al discapacitado.
% \Fomentar y promover actividades deportivas, artisticas y recreativas dirigidas a nifos,
/jovenes, y adultos de la jurisdiccion del Distrito.
R / Promover la participacion de la comunidad, de las Juntas Vecinales, de los Clubes de
-7 Madres, Comités del Vaso de Leche, entre otras organizaciones de la sociedad civil, en
programas de alfabetizacion, actividades educativas escolarizadas y no escolarizadas,
talleres, conferencias, seminarios y charlas orientadas al desarrolio de capacidades.
9. Promover la participacion vecinal en la formulacion y concertacion de planes de
desarrollo y el presupuesto participativo, asi como otras instancias de participacion.
10. Programar, organizar, dirigir, supervisary evaluar las actividades de apoyo'y promocion
social dirigidas a la poblacion en situacién de extrema pobreza y en riesgo social.
11. Supervisar y evaluar el funcionamiento del Programa del Vaso de Leche, Comedor
Infantil e integrar el Comité de Administracion, constituyéndose como secretario técnico.
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12. Fortalecer, monitorear y evaluar las acciones de la Defensoria Municipal del Nifio y
Adolescentes, de la Oficina Municipal de Atencioén a las Personas con Discapacidad y
la atencion a la violencia familiar y velar por el cumplimiento de sus derechos.
_ Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades dirigidas al desarrollo econémico
en el ambito distrital, mediante el aprovechamiento eficiente de los recursos endogenos.
_ Promover, coordinar, dirigir, evaluary controlar las actividades de los clubes de madres,
4/ —programas de vaso de leche y otras organizaciones ciudadanas.
A5. Aprobar el registro y reconocimiento de organizaciones sociales, vecinales, comunales,
clubes de madres y organizaciones juveniles.
16. Promover espacios de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa de
derechos de nifios y adolescentes, mujeres, discapacitados Yy adultos mayores, asi
como de los derechos humanos en general, manteniendo un registro actualizado.
Gestionar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacion con el Gobierno
Regional, contribuyendo en la politica educativa regional y nacional con un enfoque
7/ intersectorial.
. Organizar y ejecutar programas de capacitacion y formacion integral de la juventud en
materia de salud, educacion, cultura'y deporte.
19. Gestionar, dirigir y monitorear el desarrollo de actividades, programas preventivos y de
atencion médica en coordinacion con el Centro de Salud y otras Instituciones afines,
orientados a la recuperacion y proteccion de la salud, priorizando la atencion a la
poblacion vulnerable del distrito.
Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion Y capacitacion
empresarial de pequefas y micro empresas, para el empleo productivo, propiciando su
acceso a la informacién de tecnologia y mercados potenciales.
Rid 1. Proponer y elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POl) y Plan
‘ de Accién (PA) de su unidad organica y administrarlo adecuadamente.
22. Monitorear los indicadores de gestion de las unidades organicas a su cargo en
S5 coordinacion con la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
rorn 28, Promover las oportunidades de inversion en el Distrito y mantener una cartera
=" \2\ actualizada orientada al desarrollo econémico integral del Distrito.
_f’i}i 4,L Gestionar los programas sociales que apoyen a mejorar la calidad de vida de la
/, 4.5}? poblacion vulnerable (nifios y nifias, adultos mayores, madres jovenes y personas con
7/ discapacidad), promoviendo la participacion de la sociedad civil y de los organismos
publicos.
_25. Coordinar con la oficina de planificacion y presupuesto en relacion a los procesos
2\ participativos de identificacion y priorizacion de proyectos de inversién social en el
/¥ marco del Plan nacional de lucha contra la pobreza, plan de desarrollo local concertado
7 \del distrito de Curahuasi 'y plan estratégico institucional.
,ﬁ},fRealiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.
i

DIVISION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y SISTEMA DE FOCALIZACION DE
HOGARES (SISFHO) — ULE.

Articulo 119.- La Division de participacion ciudadanay sistema de focalizacion de hogares
(SISFHO), depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Desarrollo
Econémico y Social, cumple las siguientes funciones:

/1. Monitorear, supervisar y ejecutar la aplicacion del Programa SISFHO (Sistema de
Focalizacion de Hogares) a través de la.unidad local de Empadronamiento en el Distrito,
a fin de identificar las caracteristicas socioeconémicas de los hogares consolidados en
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un padrén general de hogares (PGH) el cual debe acudir a los programas sociales para

identificar y seleccionar a sus beneficiarios.

. 2. Procesar las solicitudes de clasificacion y actualizacion de la clasificacion

'\ socioeconémica.

Realizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad selectiva

fante la aplicacion de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU).

S 4 Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.

2. 5. Planifica, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de la FSU en su jurisdiccion.
6. Realizar el control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en la

jurisdiccion.

_ Dirigir la informacién contenida en la FSU mediante el uso del aplicativo informatico

~\%\ proporcionado por la Unidad Central de Focalizacion (UCF).

. /8| Remitir a la UCF, mediante el mecanismo que esta Unidad determine, el archivo digital

"/2J~de la FSU y las constancias de empadronamiento, asi como los documentos que la

& UCF solicite para los fines de la actualizacién de clasificacion socioeconémica (ACSE)

u otros.

9. Acceder cuando corresponda al resultado de la CSE de las personas que residan en el

distrito a través del aplicativo que la UCF determine.

-f,'.:"*"-_

empadronamlento a demanda, selectiva o de zonas geograficas mediante el
mecanismo y procedimientos que determine la UCF.
11 Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social.
. 12. Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacion y actualizacion
2\, de la clasificacién socioeconémica.
. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

DIVISION DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE

Articulo 120.- La Divisién del Programa de Vaso de Leche, es la unidad orgénica
= responsable de la administracion del programa del Vaso de Leche.
oAl 5,3

Planificar, organizar y ejecutar los procesos de seguridad alimentaria y de las

operaciones de atencién del programa de Vaso de Leche (PVL) del programa de

complementacion alimentaria (PCA) en las modalidades de comedor, hogares y

albergues y otros similares destinados a la poblacion.

Administrar, organizar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccion y

apoyo a la poblacién en riesgo y otros que coadyuven al desarrollo y bienestar de la

poblacién de distrito, asi como los que trasfiera el gobierno central.

3. Ejecutar el programa de vaso de leche con participacion de la poblacion y del comité
de administracion del vaso de leche.

4. Realizar el empadronamiento de los beneficiarios del programa de vaso de leche.

5. Elaborar las informaciones mensuales y trimestrales del vaso de leche y la remision de

la informacién a la Contraloria general de la Republica.
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6. Diseria y ejecutar programas de clubes de madre del distrito.

7. Asumir la ejecucion de cualquier programa social alimentario o de otra indole a favor
de la poblacion.

Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accién
(PA) y administrarlo adecuadamente.

programas sociales ejecutados determinados por el Estado, en estricta
observancia de las normas legales vigentes.

10. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato

DIVISION DE PROMOCION DE LA EDUCACION, SALUD, CULTURA Y DEPORTE

ticulo 123.- La Divisiéon de Educacion, Salud, Cultura y Deporte, es la unidad organica
@sponsable de ejecutar actividades de fomento de la educacion, salud, cultura y deporte
n el distrito de Curahuasi.

Articulo 124.- La Division de Educacion, Salud, Cultura y Deporte, esta a cargo de un
servidor con categoria de jefe que depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia
ge Desarrollo Econémico y Social.

\tICUIO 125.- Son funciones de la Oficina de Promocion de la Educacién, Salud, Cultura y

Formular, organizar y dirigir el plan de educacion, salud, cultura y deporte.
Promover, organizar, ejecutar y controlar el funcionamiento y desarrollo de las
actividades de salud promocional, preventivas y de recuperacion, asi como la difusion
de salud publica, en coordinacién con el sector salud.
Promover la participacién de la comunidad organizada en la proteccion de la salud.
Realizar actividades orientadas al control de salud y salubridad de pobladores del
distrito.
Regular y controlar el cumplimiento de las normas sanitarias de aseo, higiene y
salubridad de los establecimientos industriales, comerciales, servicios, viviendas y otros
lugares publicos y privados, asi como dentro de la Municipalidad.
Brindar consulta médica a los servidores de la Municipalidad, sus familiares, asi como
poblacién en general mediante gestion.
Realizar charlas dirigidas a los servidores de la Municipalidad y publico en general
sobre aspectos de salud y salubridad.
Suscribir y autorizar la expedicion del carnet de sanidad.
Conectar la cooperacién publica y privada para la optimizacion de los proyectos y
. acciones programadas.

8. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades educativas, culturales
S i y deportivas que competen a la Municipalidad Distrital de Curahuasi.
| Disefar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de la jurisdiccion, en coordinacion con
la UGEL del distrito.
. Programar eventos de reforzamiento y complementacion al proceso educativo de la
nifiez y juventud.
. Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de mantenimiento,
limpieza y de conservacién y mejora del ornato local.
. Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion destinados a adultos
mayores de la localidad.
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15. Promover la formacion de grupos culturales, folkléricos, musicales de arte e historia,
asi como de espectaculos culturales.

. Fomentar el aprecio y valoracion de la diversidad cultural a través de la promocion de
las distintas expresiones artisticas como las danzas folkléricas, el teatro, la musica, la

recuperacion de las lenguas autoctonas y otros.

—Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural del distrito y de la provincia y
la colaboraciéon con los organismos regionales y nacionales competentes para su
identificacion, registro, control, conservacion y restauracion.

18. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

PROGRAMA MUNICIPIO SALUDABLE

Articulo 126.- La Division de Promociéon de Educacién, Salud, Cultura y Deporte, para
Z=gumplir sus objetivos de Educacién y Salud ha implementado mediante un convenio
P nterinstitucional entre la Municipalidad Distrital de Curahuasi y Fundacién Suyana el

Programa Municipio Saludable — PMS.

Articulo 127.- La Division de Promocioén de Educacién, Salud, Cultura y Deporte, mediante
=== €l Programa Municipio Saludable tiene asignado cuatro unidades organicas: a) Promocién
{N% la Salud - PROMSA, b) Odontologia — ODO, ¢) Educacién

A

=
50|
20|
2
A2

PROMOCION DE LA SALUD - PROMSA

Curahuasi.

- Articulo 129.- Son funciones del Area de PROMSA las siguientes:

T WEe \ \ Cumplir con las normas y reglamentos institucionales de la municipalidad.
Hﬁbg |: Presentar la documentacion relacionada con sus datos de identificacion personal y
G9yknb /5] otras que pueda requerir la municipalidad.

/3" Cumplir con el cronograma de trabajo establecido por ingreso.

2227 4. Mantener el cuidado de los equipos, utiles, maquinarias, mobiliario y materiales que le
sean confiados para la ejecucion de sus labores haciéndose responsable de la buena
conservacion de los mismos.

5, Respectar y brindar un trato cordial, amable y atento al personal de la Municipalidad,

2 Beneficiarios, Aliados y colaboradores en la ejecucién del Programa.

rinformar a su jefe inmediato superior sobre cualquier anormalidad o irregularidad que

©/ surja en el desarrollo de sus actividades.
7. Mantener confidencialidad con la informacion emitida y manejada.
~="8. Promocionar y socializar todas las actividades que desarrollan en el Programa
Municipio Saludable.

9. Cumplir con el codigo de ética impartido por la Municipalidad.

10. Ejecutar las actividades planificadas segin POA y protocolos de Sub Programa de
Salud, area Promocion de la Salud.

11. Coordinar con los EESS de la jurisdiccion del municipio para la atencion por el médico
de EESS, a la poblacién estudiantil de nivel inicial y primaria, respetando su intercultural
y la normatividad sectorial vigente.

12. En coordinacion con los EESS del distrito, solicitar medicamentos e insumos necesarios

para las atenciones médicas.
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13. Coordinar con las autoridades de IIEE de nivel inicial y primario para beneficiar a los
ninos y nifas con atencion médicas, campafas de valoracién nutricional,
desparasitacion.
Entregar medicamentos a los beneficiarios prescritos por el médico del EESS en las
atenciones meédicas realizadas en Hampina Wasi.
~Controlar permanentemente el saldo de medicamentos e insumos (manejo de Kardex)
. Realizar visitas domiciliarias para atenciéon primaria de salud (consolidaciéon de
practicas saludables)
. Identificar casos especiales para su posible resolucion, viabilizar (gestionar) con el SIS
los casos posibles, elevar a la coordinacion los avances, realizar el seguimiento.
. En coordinacién con los EESS, recabar el Sistema de Informaciéon del Estado
Nutricional-SIEN de nifios, para identificar aquellos con desnutricion y anemia.
. Realizar valoracién nutricional (peso, talla, dosaje de hemoglobina, analisis
coproparasitologico, desparasitacion) en menores de 12 afios.
:20. Realizar seguimiento estricto a menores de 12 afios valorados nutricionalmente para
su recuperacion y validacién nifios sano.
. En coordinacién con el EESS de referencia trasladar pacientes de urgencia y/o
emergencia, previa valoracion clinica del paciente, el caso debe ser comunicada
inmediatamente a la sub Gerencia de Desarrollo Social, indicando la distancia
aproximada del traslado y el requerimiento adicional de gasolina, posteriormente
presentar informe pormenorizado.
. Realizar toma de fotografias de las atenciones y actividades ejecutadas en cada
comunidad por cada ingreso a campo en el area de Promocién de la Salud.
. Responsable del inventario de instrumental y equipo de Promocion de la Salud
entregado, asi como el cuidado en el uso y manejo de igual forma presentar informe en
caso de sufrir extravié o accidentes que provoquen dafio al instrumental de la unidad
" movil.
. Manejar todos los instrumentos operativos fisicos y virtuales del area de Promocion del
Salud (historias clinicas, registros diarios, SICO, fichas fotograficas y otros) segun
protocolos.
. Elaborar y entregar de informacion por cada ingreso a su inmediato superior, de

acuerdo a protocolos e instructivas.
. Elaborar y presentar el informe semestral y anual con resultados alcanzados en la
ejecucion del POA, bajo formatos establecidos por el PMS. Entregar (transferir,
\ campanias) a los EESS.

7. Entregar informacion solicitada por su jefe inmediato superior. Custodiar toda la
# | _informacion generada durante la gestion en el area de promocion de la Salud.
- '. Generar testimonios mediante videos de los resultados logrando en cada actividad del
SP Salud area POMSA
~“29. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

ODONTOLOGIA - ODO
rticulo 130.- El Sub Programa de Salud, Area de Odontologia PMS, es el area organica
a esponsable de ejecutar actividades en promocion y recuperacion de la salud bucal en el
ambito del Distrito de Curahuasi.

Articulo 131.- Son funciones del Area de Odontologia:
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1. Ejecutar las actividades planificadas segin POA y protocolos del Sub Programa de
Salud, area Odontologia.

2. Brindar atencién odontolégica a la poblacién con calidez y calidad, respetando la

interculturalidad, normatividad y protocolos vigentes.

rescripcion de medicamentos bajo receta.

Coordinar con las IIEE para beneficiar a los nifios/as y adolescentes con atenciones

odontolégicas.

Coordinar con las IIEES para el seguimiento de las atenciones odontolégicas y
estudiantes “Caries Cero”.
6. Identificar casos especiales para su posible resolucion, viabilizar (gestionar) en el SIS
los casos posibles, elevar al inmediato superior los avances, realizar el seguimiento.
Traslado de pacientes de emergencia, previa valoracién clinica al paciente y en
_ coordinacion con el Responsable de las Unidad Movil, el caso debe ser comunicado
gs. /2y inmediatamente al inmediato superior, indicando la distancia aproximada del traslado y
/el requerimiento adicional de combustible, posteriormente presentar informe
! pormenorizado.

8. Responsable en la recoleccion de datos con calidad con el uso de fuentes verificables

segun normas y protocolos.
=== 9. Supervision y participaciéon permanente en la limpieza y desinfeccion de superficies del
95— {% furgén odontolégico de acuerdo a protocolo.
%& 4/ \d9. Supervision del manejo adecuado de los insumos odontolégicos y uso adecuado.

AR

gt

1

;5;5f.gé 1. Supervision y participacion permanente del manejo adecuado y esterilizado de los

b Heera/s)  instrumentales, segun protocolo.

Sl A2. Control permanente del saldo de insumos y medicamentos.

' #*"13. Realizar el requerimiento de medicamentos, insumos, materiales de escritorio y otros a
Municipalidad Distrital de Curahuasi en funcion a las actividades planificadas y con visto
bueno de su inmediato superior.

4. Responsable de inventario de instrumental y equipo de Odontologia de la

\ Municipalidad, asi como el cuidado en el uso y manejo. Presentar informe en caso de

sufrir extravio o accidente que provoquen dafio al instrumental de la unidad mévil a su

-) inmediato superior.

. Distribucion, socializaciéon y seguimiento de material educativo del area odontolégica

7 entregado por Fundacién Suyana.

16. Realizar toma de fotografias y videos testimoniales con calidad de las actividades,

segun instructivos y protocolos.

., Manejo de todos los instrumentos operativos fisicos y virtuales del area de Odontolégica

(historias clinicas, formularios de atencion, Sistema de Coordinacion — SICO y otros),

/] /segun protocolos.

+/18/ Elaboracion y entrega de informacién por ingreso a su inmediato superior, de acuerdo

7/ aprotocolos e instructivas.

~ 19. Elaborar y presentar el informe semestral y anual con resultados alcanzados en la
gestion, bajo el formato establecido por su inmediato superior.

_ 20. Coordinar la entrega de informacion a los EESS, de las atenciones brindadas por
E;___% ingreso, en formatos HIS. .

i”sﬁuggm | F 1. Entrega de informacién solicitadas por su inmediato superior.

Jauocion/» J22. Custodia de toda la informacion generada durante la gestion en el area de Odontologia.

23. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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EDUCACION - EDU

Articulo 132.- El Sub Programa de Educacién PMS, es el 4rea organica responsable de
asistir al Odontdlogo en las atenciones y actividades en educacién PMS en el ambito del
\ Distrito de Curahuasi, sujeto a la Sub Gerencia de Desarrollo Social.

: rticu!_o 133.- Son funciones de la Unidad Organica de Educacién PMS:

~ 1. Ejecucién de las actividades segiin POA y protocolos del Sub Programa de Educacion.
2. Asistir al Odontdlogo en las atenciones y actividades.
3. Coordinar con las autoridades de la Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL),
Establecimientos de Salud (EESS) para la implementacién y desarrollo de la Estrategia
Escolar Municipal (EEMS) y el desarrollo de capacidades de estudiantes y docentes en
habilidades y capacidades de formacion técnica y productiva en el marco del curricular
de EPT.
Coordinar con autoridades de las IIEE (Directores y/o profesores) de los niveles
Primaria y Secundaria de la jurisdiccion del municipio para la implementacion de las
Estrategia Escolar Municipal - EEM y el fortalecimiento de capacidades de Directores,
docentes de EPT, estudiantes y padres de familia estratégicamente identificados.
. 5. Seguimiento y acompafamiento a la Comunidad Educativa de las IIEE de los niveles
~4Thy  de Educacion Primaria y Secundaria de la jurisdiccion del municipio para garantizar el
:\\ cumplimiento de las metas de la EEM y el desarrollo de capacidades de estudiantes en
ol 2y habilidades y capacidades de formacién técnica y productividad en el marco del
Shesers /) curricular de EPT, remitiendo el reporte por cada ingreso.
Distribuir y socializar material impreso (Polipticos, Afiches y bases), audio dramas y
audio videos sobre la EEM,; distribucion coordinada con UGEL previa capacitacién de
materiales impresos sobre estrategias integradoras por ciclos de acuerdo a los
protocolos establecidos en el SPEDU.
/- Asegurar las condiciones (Espacio seguro, exclusivo y adecuado) para la
$\ implementacion de tableros de carpinteria, juegos de mesa y piso y/u otros bienes,
;) realizando seguimiento al uso y cuidado en las IIEE de los niveles de primaria y
ofulssf /) secundaria.
“fIl) |/~ 8. Asegurar la conformacién del comité técnico (01 EES, 01 UGEL y 01 Municipalidad)
L para el proceso de evaluacion (avance y final) siguiendo los protocolos establecidos en
el SPEDU.

4y desarrollo de las Estrategia Escolar por Institucion Educativa del SPDU que

'f} videncien los cambios tangibles segun instructiva y plan por ingreso y protocolos.

1,'.(;)._;"' Elaborar fichas fotograficas por IIEE participante en base a los formatos facilitados por

; <"/ el PMS, evidenciando al antes durante y después de la intervencion.

ATV 11, Presentar informe de actividades desarrolladas en el SP Educacion segun POA bajo
formatos de carpeta modelo “SP Educacioén”.

12. Elaboracion y entrega de informacién por cada ingreso a su inmediato superior, de

acuerdo a los protocolos e instructivos.

Elaborar y presentar el informe semestral, anual con resultados alcanzados en la

ejecucion del POA, bajo formatos establecidos por Programa Municipio Saludable,

buscando la sostenibilidad de las actividades del POA.
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DESARROLLO ECONOMICO SOSTENIBLE Y MEDIO AMBIENTE — DESMA

Articulo 134.- El Sub Programa de Desarrollo Econémicos Sostenible y Medio Ambiente —
- PMS, es el area organica responsable de ejecutar actividades de desarrollo econémico
usxsostenible y medio ambiente en el &mbito del Distrito de Curahuasi.

Ejecucion de las actividades planificadas segun POA y protocolos del Sub Programa —
SPDESMA.

la implementacion y desarrollo de la Estrategia Familiar y Comunal.

A\ Seguimiento, monitoreo, asistencia técnica, para el cumplimiento de metas a
Extensionistas Rurales “Yachaq Runas”

.y Asistencia técnica a familias y lideres comunales participantes en la Estrategia Familiar
<<~y Comunal Municipal Suyana, realizar seguimiento.

Tomas fotogréaficas y videos testimoniales (seglun protocolos e instructivas), de la
implementacién y desarrollo de Actividades, Estrategias Familiar y Comunal Municipal.
6. Elaborar fichas fotograficas por familia participante, en base a formatos PMS,
evidenciando el antes durante y después de la intervencion.

Distribucién y socializaciébn permanente de material de actividades y Estrategia
Famlllar y Comunal Municipal.

Requerlmlento a la SGDEL, para el desarrollo de campafas de sanidad animal.
Mane}o de todos los instrumentos operativos fisicos y virtuales del SPDESMA, (matriz
gerencial, SICO, fichas fotograficas familiares y comunales, registros diarios y otros),
segun protocolos.

10. Elaboraciéon y entrega de informaciéon por cada ingreso a su inmediato superior, de
acuerdo a protocolos e instructivas.

Y Elabora y presentar el informe semestral y anual con resultados alcanzados en la
2\ EjeCUCIOI'I del POA, bajo formatos establecidos por SGDEL.

JG*’ Custodia de toda la informacién generada durante la gestion del SPDESMA.

44 Responsable de la conduccion, manejo y cuidado de la unidad mévil PMS en general

~ (segun protocolos e instructivas), asi como del uso y cuidado de insumos, herramientas

. Y equipos de la unidad movil (entregado bajo acta por la Municipalidad), presentar
#x__informes por ingreso, del estado general de la unidad mévil desperfectos y problemas

77 ':".g.: suscitados en la intervencion, bitacora y rendicion de facturas por combustibles.

15 Traslado de pacientes de emergencia en la unidad mévil PMS, valorados por

"'/ responsable operativo del Sub Programa de Salud Area Promocién de la Salud, el cual

ZeAmnr 7 debe ser comunicados inmediatamente al area de mantenimiento de unidades
Vehiculares — mecanica y SGDEL - SGDES, indicando la distancia y tiempo

aproximado que demanda el traslado y requerimiento adicional de combustible.

16. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato 8SGDEL).

DESMA con Ia finalidad de fortalecer la Estrategia Familiar considera en su unidad al
Extensionista Rural Yachag Runa.
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Articulo 137.- El Extensionista rural Yachaq Runa — PMS, es el area organica
implementada para brindar asistencia técnica a las familias rurales en el @mbito del Distrito

Las actividades seran desarrolladas en los predios y con activa participacion de la
familia en las comunidades intervenidas, para ello el Extensionista Rural dara asistencia
a las familias, garantizando el cumplimiento de las siguientes actividades (por
componente)

Elaboracion del mapa parlante (presente y futuro), organigrama, cronograma anual de
actividades y presupuesto invertido pintado en el muro principal de la vivienda y en el
local de las Organizaciones Econémicas Campesinas — OECA.

\ Implementacion de mejoras en Vivienda Saludable: vivienda limpia y segura (Ambientes
"y espacios ordenados, espacios acogedores con sombrillas, jardines y de
esparcimiento para la familia), Dormitorios diferenciados (para padres, hijas, hijos),
Ambiente de estudio (Espacio exclusivo para fomentar el estudio de los hijos), Cocina
y fogbn (ambiente para cocina, fogdn mejorado con adecuada evacuacion del humo),
comedor y arco nutricional (Ordenado y limpio, con dibujo del arco nutricional pintado
en la pared), consumo de agua hervida, Pileta en patio y cocina (Para facilitar el acceso
al agua y evitar la contaminacion del agua), Sector de aseo y bafio mejorado(con cepillo
y pasta dental, jabon, peine, espejo, toalla, etc.), Refrigerador ecoldgico y Alacena (para
la conservacion de alimentos, guardar ordenadamente y limpios los utensilios, menajes
de cocinas y alimentos secos), Cerco perimétrico en vivienda (para la seguridad de la
familia), Almacenes (Para alimentos y herramientas de trabajo), Manejo de basura
(Clasificacion en organico para la produccién de compost, tachos con tapa y disposicion
final del carro recolector Municipal) Casa para Mascotas (casa del perrito y cumplir con
la desparasitacién periédica).

Implementacién de Mejoras en Manejo Familiar del agua productiva familiar y mejora
de la produccion diversificada: Uso del agua (proteccion de mamantes y cosecha de
agua y uso eficiente en produccion agropecuaria (biohuerto para seguridad alimentaria
familiar, produccién de abonos organicos, mejora y/o construccion de cobertizos,
establos, galpones con comedores, bebederos y otros) Diversificacion animal (manejo
adecuado de parcelas forrajes y practicas de conservacion de forrajes — ensilado, heno,
uso de bio fertilizantes — humus, compost, biol), Mejoramiento genético (identificacion
, seleccion de animales con potencial productivo para generar mayores ingresos
7/ ~ leconémicos), Sanidad animal (dosificacion periédica al ganado, contar con botiquin
veterinario con insumos basicos).

Implementar mejoras en Asociatividad y Comercializacion: la OECA debe contar con
personeria juridica, padron de socios, estatutos, reglamento interno que considere con
vivienda saludable y no menor de 25 asociados, sede propia para procesos de acopio
transformacién y comercializacion, disposiciéon de materia prima diversificada
permanente para la transformacion, comercializacion a mercados formales y la
municipalidad para el desayuno y almuerzo escolar, y vaso de leche, generacion de
1 alianzas estrategias (la OECA debe gestionar su plan de negocio para el financiamiento
comercial y organizativo)

Promover la atencion médica y odontologica de la familia (asistir por lo menos una vez
al afio a su consultas y atenciones medio odontolégicas)

7. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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DIVISION DE DEMUNA - OMAPED - CIAM

DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA Y DEL ADOLESCENTE, APOYO A LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD (APED) Y VIOLENCIA CONTRA LA MUJER
DEMUNA - OMAPED - CIAM

>\Articulo 139.- La Division de Defensoria Municipal del Nifio, nifia y del Adolescente
¥ DENIUNA) y Apoyo a la Persona con discapacidad (APED) y atencién a la Violencia
g s el 6rgano enca rgado dela defensa y proteccmn del nmo mna y del adolescente,

Articulo 140.- La Division de Defensoria Municipal del Nifio, nifia y del Adolescente
= (DEMUNA) y Apoyo a la Persona con Discapacidad (APED) y atencion a la Violencia contra
SIPL o™ la mujer, estd a cargo de un servidor con categoria de jefe que depende funcional y
Nerarquicamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social.

Woyes/ “Articulo 141.- Son funciones de la Division de Defensoria Municipal del Nifio y el
<y (i*‘—_ Adolescente (DEMUNA) y Apoyo a la Persona con discapacidad (APED) y atencion a la
“Encimn# ~Violencia contra la mujer y CIAM.

DEMUNA
Conocer la situacion de los nifios, nifias y del adolescente en instituciones publicas y
privadas.
Programar, organizar y ejecutar las actividades de la oficina de Atencion a las personas
con Discapacidad (OMAPED), de la Defensoria Municipal del nifio y Adolescente
(DEMUNA) y del Centro Integral del Adulto Mayor (CIAM) y otros grupos de la poblacién
que se encuentran en situacién de vulnerabilidad, asi como otros que coadyuven al
desarrollo y bienestar de la poblacion de acuerdo a la legislacion vigente.
Promover - el fortalecimiento de lazos familiares por intermedio de conciliaciones
extrajudiciales entre conyugues, padres y familiares en materia de alimentos, tenencia
y régimen de visitas. Siempre que no existan procesos judiciales en dichas materias.
Fomentar el reconocimiento voluntario (filiacion).
Elaborar, dirigir y supervisar el desarrollo del plan de trabajo y el funcionamiento general
de la DEMUNA.
Representar a la DEMUNA, APED ante las instituciones publicas y privadas.
Firmar convenios de cooperacion interinstitucional, asi como los documentos de
representacion, relacionados con el funcionamiento y gestion.
Gestionar los recursos que requiere el servicio para su buen funcionamiento.
. Elaborar una base de datos para el registro de casos de violencia familiar.
; Actuar en proteccion del interés de la nifia, del nifio y del adolescente.
1~ Atender los casos que se presenten ante la defensoria cumpliendo con las
\ ~/ disposiciones contenidas en la guia de procedimientos de atencién de casos en la
“rmr—/ defensoria del nifio y del adolescente.
=~ 12. Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales para ejecutar actividades
relacionadas con los fines de la defensoria.
. Proponer a la administracion la aprobacion de medidas complementarias de proteccion
de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, adecuadas a la realidad del distrito.
. Programar, planificar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agresion fisica
y psicolégica del nifio, adolescente y la mujer.
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15. Proponer actividades y programas en beneficio de los nifios y adolescentes del distrito
y de sus familias.

16. Llevar el registro de los adolescentes trabajadores que realizan actividades en forma

dependiente o por propia cuenta dentro de la jurisdiccion de distrito.

23/7. Llevar el registro de asociaciones formadas por nifios y adolescentes cuyo fin sea la

__ actividad laboral.

‘/18. Propiciarla formacién de promotores — defensores en el distrito
19. Solicitar ante el departamento de registro civil la inscripcion de actas de nacimientos de
nifios y nifas y del adolescente que no cuenten con ella, se encuentren en estado de
abandono o provenientes de familias en estado de extrema pobreza.

. Promover la formacién del comité Municipal por los derechos de nifio y adolescente

COMUDENA.

. Brindar asesoramiento judicial y legal a nifios, adolescentes y mujeres maltratadas

& fisicas y psicolégicamente.
H2. Brindar apoyo legal en los delitos contra el delito sexual, de acuerdo en lo establecido

e en el Art. 31 de la ley N° 26102.

. Atencién, apoyo y asesoramiento de acciones judiciales, Legales y contenciones a favor
de madres y ancianos en condicién humilde que requieran estan servicio.

. Brindar asesoramiento judicial en juicios por alimentos, coordinando con la oficina de
asesoria legal.

. Coordinar y tramitar documentos con la oficina de DEMUNA de otras instituciones.

. Otras funciones que les sean asignadas, acorde a la ley organica de Municipalidades,
el sistema de abastecimiento por el jefe de la unidad de logistica y almacén.

7. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

OMAPED

Elaborar el diagnostico y ejecutar el censo distrital de personas con discapacidad.
Coordinar con las demas Unidades Organicas de la Municipalidad a fin de difundir y
promover labores a favor de la persona con discapacidad, optimizando las condiciones
de accesibilidad.

Promover y proponer que, en la formulacion, el planeamiento y la ejecucion de las
politicas y los programas locales, se tomen en cuenta, de manera expresa, las
necesidades e intereses de la persona con discapacidad.

Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones
relativas a la discapacidad.

Participar de la formulacién y aprobacion del presupuesto local para asegurar que se
idestinen los recursos necesarios para la implementacién de politicas y programas sobre
- cuestiones relativas a la discapacidad.

" Promover y ejecutar campanfas para la toma de conciencia respecto de la persona con
discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad.

7. Difundir informaciéon sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida
informacién actualizada acerca de los programas y servicios disponibles para la persona
con discapacidad y su familia.

Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito de su
jurisdiccion, considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la
Persona con DlscapaC|dad

denunciar su incumplimiento ante el 6rgano administrativo competente.”
10. Organizar implementar el servicio de proteccidén participacion y organizacion de los
vecinos con discapacidad.

72

2%



11. Proponer la suscripcién de convenios con el consejo nacional para la integracion de la
persona con discapacidad (CONADIS) y otras entidades a través de la APED.
12. Realliza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IAM

Disenar, formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en relaciéon a
a-tematica de las personas adultas mayores.

Planear, organizar, ejecutar y supervisar actividades destinadas a las personas adultas
AR mayores a través del CIAM.

3. Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa de
derechos de la persona adulta mayor, asi como de los derechos humanos en general,
con equidad de género.

Regular las acciones del CIAM adecuando las normas nacionales a la realidad local.

y Aplicar estrategias participativas que permitan el desarrollo de capacidades y

~\ habilidades para superar la pobreza.

- Difundir y promover los derechos del adulto/a mayor, propiciando espacios para su
participacion en la Municipalidad.
Promover estilos de vida saludables y practicas de autocuidado.
Coordinar actividades de prevencion de enfermedades con las instancias pertinentes
Coordinar el desarrollo de actividades educacionales con las instancias pertinentes con
especial énfasis en la labor de alfabetizacion.

={0. Prestar servicios de orientacion socio legal para personas adultos mayores.

“111. Promover y desarrollar actividades de generacion de ingresos emprendimientos

. Desarrollar actividades de caracter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y
de cualquier indole.

13. Promover la asociatividad de las personas adultas mayores y la participacién ciudadana

informada.

14. Promover la participacion de las personas adultas mayores en los espacios de toma de

decisiones.

\_.\. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el Centro

7° \2\ Integral del Adulto Mayor (CIAM)

j )6,} Difundir y promover los derechos del adulto mayor, propiciando espacios para su

i /5 participacion en la Municipalidad.

Pl

o -1
TN Z

U/ ¥1. Disefar, formular y ejecutar las politicas, planes y programas y proyectos en relacion a
# la tematica de las adultas mayores.

P i Establecer canales de concertacién entre las instituciones que trabajan en defensa de
5, )\ derechos de la persona adulta mayor, asi como los derechos humanos en general con

~J/H#Tequidad de género.

</

DIVISON DE SERVICIOS MUNICIPALES

~ Articulo 142.- La Division de Servicios Municipales es la unidad organica encargada de
conducir las politicas, estrategias y proyectos relacionados con la gestion de los residuos
solidos, conservacion de las areas verdes de uso publico del distrito, control sanitario, el
ganeamiento ambiental con las competencias establecidas en la Ley Organica de

i ategoria de Jefe y depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Desarrolio
Econdmico y Social.
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Articulo 144.- Corresponde a la Division de Servicios Municipales las siguientes funciones.
1. Proponer las politicas y estrategias para lograr una eficiente prestaciéon de servicios
publicos en beneficio de la ciudad, racionalizando de manera adecuada el empleo de
los recursos municipales.
Organizar, programar, ejecutar y controlar las actividades de la limpieza publica,
mantenimiento y tratamiento de los parques y jardines de la ciudad capital del distrito,
asi como de organizar de las comunidades de dicha materia.
Organizar, planificar y supervisar las acciones relacionadas al funcionamiento de los
mercados de abastos y de recreacion publica.
Presentar proyectos y propuestas en materia de su competencia.
Elaborar la estructura de costos de los servicios publicos de limpieza publica y parques
y jardines en coordinacién con la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social, la
Oficina de SATC y la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
Elaborar y ejecutar programas y campafas para la conservacion y recuperacion de
%) areas verdes, con la participacion activa del vecindario.

* Efectuar el control de prevencion de ruidos molestos, la alteracion de la tranquilidad
publica, mediante el apoyo de la Policia Municipal.
Dirigir y coordinar las campanas de limpieza publica del distrito.
Consolidar el plan operativo de las unidades organicas a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.
. Formular y promover programas dedicados a la defensa de la ciudadania, de acuerdo
N\ ala normatividad vigente.
211, Gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de residuos solidos, su transferencia y
disposicion final de residuos municipales y no municipales del distrito.
. Programar y administrar el abastecimiento de combustible y lubricantes destinados al
servicio de los vehiculos, maquinarias y equipos de la municipalidad, controlando la
optima utilizacion de estos insumos, elaborando estadisticas de provision y consumo.

13. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

< DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, TRANSPORTE Y CONTROL DE TRANSITO

lugp ! ;J_.Qf'!ticulo 145.- La Division de Seguridad Ciudadana, Transporte y Control de Transito, es la
““vnidad organica encargada de planificar, organizar, dirigir y supervisar el servicio de

4

““Serenazgo, prestando auxilio y proteccion a la comunidad. Apoya a la Policia Nacional del
Pert en las acciones de patrullaje, y en el aspecto de transporte y control de transito se
_@ﬁncarga de normar regular y fiscalizar el servicio publico de transporte de pasajeros,
imercaderia, apoya a las diferentes unidades organicas de la municipalidad en las acciones

“a cargo de un servidor que tiene la categoria de jefe, depende funcional y jerarquicamente
de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social.

Articulo 147.- Son funciones de la Division de Seguridad Ciudadana, Transporte y Control
N2\ de Transito:

SUBGERW.
veiaumeny 5/ 1. Formular en coordinacion con la Gerencia Municipal, el Plan Operativo de Serenazgo,

asi como realizar aportes al Plan Integral de Seguridad Ciudadana.
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Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los programas de accioén destinados al
cumplimiento de las normas municipales en materia de Serenazgo y de los objetivos de
la Seguridad Ciudadana.

Planificar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, de caracter disuasivo-
preventivo en apoyo de la Policia Nacional del Pertu (PNP).

Supervisar el cumplimiento de la Divisién, para un contacto continuo con los vecinos, a
in de prestarles auxilio y proteccion en salvaguarda de su vida e integridad fisica.
Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en los lugares de espectaculos,
ferias, estadios, y otros recintos abiertos al publico, incluyendo los establecimientos
hoteleros, sociales, culturales y religiosos.

Verificar el cumplimiento de los términos de concesion, reglamentos y demas
disposiciones dictadas por la Municipalidad, en el ambito de su jurisdiccion.

Coordinar con la Comisaria de la jurisdiccion, la ejecucion de Operativos.

Coordinar con la DINANDRO PNP para la ejecucion de operativos destinados a la
erradicacion de la micro comercializacion de drogas.

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios, inundaciones,
huaycos y otras catastrofes.

. Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario.
. Colaborar y prestar apoyo a la Gerencia, Organos de Asesoramiento y de Linea,

Direcciones y Oficinas de la Municipalidad cuando lo solicitan para la ejecucion de
acciones de su competencia.

. Brindar el apoyo prioritario y permanente a las brigadas de seguridad y asociaciones

debidamente reconocidas del distrito.

. Organizar y dirigir las actividades de control de los establecimientos y espectaculos

publicos no deportivos, que se realizan en el distrito, velando por el estricto
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

. Organizar, planificar y supervisar las acciones del servicio de Serenazgo.
. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accién

(PA) y administrarlo adecuadamente.

. Planificar, dirigir y organizar la elaboracién del Plan Vial del distrito de Curahuasi, asi

como su actualizacion.

7. Coordinar con las diferentes instituciones del sector transportes las competencias que

les corresponde asumir.

. Implementar estrategias para mejorar la efectividad del control y fiscalizacion del

transporte en sus diferentes modalidades.

. Dirigir y ejercitar la potestad sancionadora frente a las infracciones e incumplimientos

cometidos por las empresas, transportadores y conductores.
. Disponer y supervisar la ejecucion de los operativos para el control y fiscalizacion del

——*—transporte terrestre.

. Disponer la evaluacion de los estudios de impacto vial que les sean presentados y/o
derivados de otras dependencias organicas de la municipalidad.

. Supervisar la elaboracion de los expedientes técnicos correspondientes a las

actividades y proyectos del area.

. Planificar y ejecutar el mantenimiento vial considerando el mapa de peligros y

amenazas de la localidad.

. Otorgar las concesiones de ruta, asi como autorizaciones temporales para la prestacion

del servicio de transporte publico de pasajeros, urbanos e interurbanas (conforme a la
Ley Organica de Municipalidades y funciones debidamente delegadas por la
Municipalidad Distrital de Curahuasi En autorizaciones para taxi, vehiculos menores y
otros.
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25. Otorgar permisos, placas y tarjetas de propiedad para la circulacién y uso de vehiculos
menores tales como. - motocicletas, carretas, triciclos, bicicletas y analogos.
26. Autorizar y controlar el servicio de taxi.

\¢7. ldentificar y proponer la aprobacion de zonas de estacionamiento vehicular.

. Autorizar el uso de la via para carga y descarga.

._Planificar, coordinar y ejecutar con la Policia Nacional del PerG via convenio inter

institucional la emision de multas de transito (delegadas por la Municipalidad provincial

de Abancay).

30. Otorgar autorizaciones para el servicio de transporte escolar, personal y turistico.

31. Otorgar autorizaciones para el servicio de carga, mudanza y transporte de materiales
de construccion.

. Otorgar autorizaciones para baja, sustitucion, incremento y renovacién de flota
vehicular para el servicio concesionario de transporte publico (funciones delegadas por
la Municipalidad provincial de Abancay)

. Otorgar permisos para el servicio especial fuera de ruta (funciones delegadas por la

7~ Municipalidad provincial de Abancay)

34. Autorizar el uso de estacionamiento en las zonas determinadas y aprobadas de acuerdo
a las normas vigentes.
35. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

DIVISION DE PROMOCION AGROPECUARIA Y MEDIO AMBIENTE

impulsar actividades de organizacion y fortalecimiento de las organizaciones
agropecuarias del distrito, como una via para mejorar su acceso a actividades de
capacitacion, asistencia técnica, crédito y comercializacion, que les permita mejorar la
produccion, productividad agropecuaria y las condiciones de trabajo y de vida.

;?Elculo 148.- La Divisiéon de Promocién Agropecuaria, es una unidad organica encargada

Promover la organizacion de los productores agropecuarios del distrito, para mejorar su
)\, acceso a servicios de capacitacion, asistencia técnica, crédito y a la comercializacion
/\ de sus productos primarios y transformados.

iF’rt:rmv::u\fer el fortalecimiento de las organizaciones comunales, las asociaciones y las
cooperativas, por sectores productivos y territorios, como medios para el desarrollo de
/ la actividad agropecuaria y ambiental.

Organizar, ejecutar y evaluar el programa de formacion de lideres agropecuarios.
Coordinar y articular acciones y recursos con otras Instituciones publicas y privadas
vinculadas a la organizacion productiva.

Proponer normas Yy estrategias para la gestion tributaria municipal, gestion ambiental,
saneamiento ambiental, salubridad, para los servicios de transporte en vehiculos
menores y participacion ciudadana en concordancia con la normativa de la materia.
Planificar, implementar y supervisar la aplicacion local de los instrumentos de
planeamiento y de gestion ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de
gestion ambiental.
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7. Planificar, implementar y supervisar la aplicacion local de los instrumentos de
planeamiento y de gestion ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de
gestion ambiental

Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accién
(PA) y administrarlo adecuadamente.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

DIVISION DE PROMOCION DE TURISMO LOCAL

Articulo 151.- La Division de Promociéon del Turismo Local, es la unidad organica
responsable de fomentar la actividad turistica en el distrito, aprovechando los recursos
xistentes y las capacidades de emprendimiento de su poblacion.

o RITAL
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W NEaE, é ticulo 152- La Division de Promocion del Turismo, esta a cargo de un servidor con
> #¢ategoria de jefe que depende de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social.

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las actividades de turismo en estrecha
coordinacion con la Direccion Regional de Cultura, velando por la integridad del
patrimonio cultural y natural del Distrito de Curahuasi.
Formular y actualizar el plan de desarrollo turistico del distrito.
Organizar el directorio de establecimientos de hospedajes, restaurantes y otros
servicios vinculados a la actividad turistica.
Promover las organizaciones de asociaciones vinculadas a la actividad turistica.
Formular planes y proyectos de capacitacion orientados a mejorar la planificacion y
autogestion de la actividad turistica.
Fomentar un intenso intercambio de experiencias de la poblacion para el fomento del
turismo.
Planear y difundir la informacion de los circuitos turisticos locales.
Promover la capacitacién de operadores turisticos, empresarios y funcionarios para
incorporar la variable ambiental en la actividad turistica.
Promover la formacion y capacitacion del personal que participa en la actividad turistica
. Fomentar el desarrollo de actividades referentes a ferias artesanales en estrecha
coordinacién con las asociaciones, comunidades y otras organizaciones afines a la
actividad turistica.
" Promover la suscripcion de contratos, convenios o acuerdos de cooperacion
™ | interinstitucional con entidades publicas o privadas a fines a la actividad turistica.

-'r-'.' Proponer directivas y reglamentos relacionados con la actividad turistica, aplicando
7 criterios técnicos que aseguren el cumplimiento de objetivos y metas.
. Promover y supervisar la calidad de los servicios turisticos.
. Fomentar la institucionalizacion de las festividades turisticas del distrito.
. Mantener actualizados el inventario de recursos y atractivos turisticos para generar la
puesta en valor y el desarrollo de productos turisticos.
. Propiciar la revaloracion de la gastronomia local mediante festivales, ferias y concursos,
a su vez difundirla a nivel regional y nacional.
. Mantener actualizado la informacion estadistica de esta dependencia.
. Promover el funcionamiento de una oficina de informacion turistica local.
. Promover los recursos turisticos a través de diferentes medios de promocion y difusion.
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20. Promover el turismo escolar como un medio para fortalecer la identidad cultural del
distrito.

21. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POIl) y Plan de Accion
_ (PA) y administrarlo adecuadamente.
22. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES

Articulo 154.- La Sub-Gerencia de Supervision y Liquidacién, es la unidad orgéanica
encargada de supervisar y orientar la ejecucion de obras y/o proyectos, asi como de la
recepcion de las obras concluidas y proceder a su liquidacion fisica y financiera. La Sub-
Gerencia de Supervision y Liquidacion Obras publicas dependen funcional vy
jerarquicamente de la Gerencia Municipal y se encuentra a cargo de un funcionario de
zgonfianza designado por Resolucion de Gerencia Municipal.

1. Programar, dirigir coordinar y ejecutar las acciones de supervision de los proyectos de
inversion publica comprendidos en el programa anual que ejecutan por la modalidad de
administracion directa e indirecta con arreglo a la normatividad vigente.

Efectuar las liquidaciones técnico financieras oportunas de las obras por administracion

directa, resultantes de la ejecucion de los proyectos de inversion publica, conforme a la

legislacion vigente y transferirlas al sector correspondiente o beneficiarios, para su
administracion y mantenimiento.

Revisar los expedientes técnicos de los proyectos de inversion publica declarados

viables y opinar para su aprobacién mediante resolucion correspondiente.

Aplicar las normas técnicas de control vigentes, emitidas a nivel nacional y generar las

directivas complementarias para las acciones de supervision de obras y estudios.

Preparar y/o adecuar normas y procedimientos complementarios a fin de establecer los

mecanismos que viabilicen el proceso de liquidacion técnica y financiera de las obras

~\ por diferentes modalidades.

Supervisar la aplicacion de normas y procedimientos sobre procesos técnicos de

ejecucion de obras y equipamiento, cualquiera sea la modalidad de ejecucién

proponiendo las medidas correctivas correspondientes.

Revisar los informes técnico financieros finales (informes de pre liquidacion alcanzados

por los ejecutores, sea por la modalidad de administracion directa, encargo o contrata.

~ Participar en los procesos de seleccion en la contratacion de consultorias y supervision
gg] de proyectos de inversion publica por administracion directa y por encargo.
Participar en la conformacion de los comités de recepcion y liquidacion de los proyectos

“f. /=) de inversion publica.

10. Conducir la transferencia de proyectos y obras a los sectores correspondientes para su
administracién y mantenimiento.

. Participar en la formulacion de las bases, termlnos de referencia y documentaciéon
necesaria para licitaciones y concurso publico de ejecucion y supervision de obras.
Supervisar y evaluar la ejecucion de obras derivadas de procesos de seleccidn
(contrata) y por Administracién Presupuestaria Diaria.

. Elaboracion de Términos de Referencia para seleccionar consultores de Supervision
de Obra.

. Efectuar las liquidaciones oportunas de las obras resultantes de la ejecucion de los
proyectos de inversion, conforme a la legislacion vigente.
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14. Formular los informes de liquidacion de obras.
15. Evaluar y emitir pronunciamiento sobre los expedientes de liquidacién de contrato
presentados por los contratistas y por la propia entidad.
16. Emitir informes técnicos referentes al avance fisico financiero de las obras que se
TSN ejecutan en sus diversas modalidades.
/\/ =N 7. I'—__'_Iaborar y proponer los calendarios de compromisos de recursos fisicos y financieros
_\—para la ejecucion de obras.
. Sistematizar los costos de materiales y mano de obra que intervienen en la ejecucion
. \ de los proyectos de inversion.
sanue719. Efectivizar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o contratos
suscritos por la Municipalidad, en lo que respecta a la ejecucién de obras.
20. Efectuar el control sobre la ejecucion de obras y verificar los informes de avance de
\ obras.

N\ Elaborar informes de valorizaciones periédicas, calendarios de avance de obras,

= informes técnicos, deductivos y adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas

/. de recepcién de obras.

2. Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas,

como requisito para la recepcion de la obra de parte de los contratistas.

3. Revisar, evaluar, aprobar y/u observar la liquidacion técnico financiera de las obras
concluidas y que cuenten con Acta de Recepcion de obra, prosiguiendo el tramite hasta

\\ la obtencién de la memoria descriptiva valorizada a fin de efectuar la entrega o

LR
e

= transferencia a los beneficiarios o al Sector correspondiente.

;); -?;;;;ra\ Z/ 4. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente referido a los plazos y condiciones

: //{/ contractuales durante la ejecucion de obras.
*#25. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Articulo 156.- La sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones tiene las unidades organicas
siguientes:

- Divisién de Supervision y Liquidaciones

Division de Liquidaciones

DIVISION DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES

.jrgraestructura, contenga los requisitos de tal forma que asegure la ejecucién de la misma,
cpende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Liquidaciones y se encuentra
2'cargo de un jefe de division.

%iculo 158.- Son funciones de la Divisién de Supervision y Liquidacion:

1. Programar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de su competencia
2. Aplicar la normatividad técnico funcional necesario para la supervision y evaluacion de
las obras en el ambito de su competencia.

Preparar y/o adecuar normas y procedimientos complementarios a fin de establecer los
mecanismos que viabilicen el proceso de liquidacion técnica y financiera de las obras
por diferentes modalidades.

Supervisar la aplicacion de normas y procedimientos sobre procesos técnicos de
ejecucion de obras y equipamiento cualquiera sea la modalidad de ejecucion
proponiendo las medidas correctivas correspondientes.
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5. Opinar sobre los términos y condiciones previas a la suscripcion de convenios y/o
contratos para el cumplimiento de sus fines

Sistematizar los costos de materiales y mano de obra que intervienen en la ejecucion
de los proyectos de inversion.

Efectivizar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o contratos
suscritos por la Municipalidad, en lo que respecta a la ejecucién de obras.

arel control sobre la ejecucion de obras y verificar los informes de avance de

obras.

9. Elaborar informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance de obras,
informes técnicos, deductivos y adicionales de obras, ampliaciones de plazo y actas de
recepcién de obras.

. Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas,
como requisito para la recepcién de la obra de parte de los contratos.

. Revisar, evaluar, aprobar y/u observar la liquidacion técnico financiera de las obras
concluidas y que cuenten con Acta de Recepcion de obra, prosiguiendo el tramite hasta
la obtencion de las memorias descriptivas valorizadas a fin de efectuar la entrega o
trasferencia a los beneficiaros o al sector correspondientes.

. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente referido a los plazos y condiciones
contractuales durante la ejecucion de obras.

13. Realiza ofras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

L ING
)\ DIVISION DE LIQUIDACIONES
- /f;%}rticulo 159.- La Division de Ligquidaciones, es la unidad organica que se encarga de velar

P

— or la correcta ejecucion fisica y administrativa de las Obras, construidas en los diferentes

ambitos del Distrito. Estd a cargo de un Servidor Publico denominado Jefe de division,
funcional y administrativamente depende de la Sub Gerencia de Liquidacion de Obras.

Planificar, coordinar, concertar y ejecutar las actividades técnico administrativo de
Supervision y Liquidacion de Obras de los proyectos ejecutados por la Municipalidad.
Supervisar las obras en ejecucion de la Municipalidad.

Supervisar las obras en ejecucion en los distintos ambitos de Distrito de Curahuasi que
ejecuta la Municipalidad.

. Coordinar las actividades técnicas administrativas de las liquidaciones fisicas y
.\ financieras de los proyectos y/o obras.

]‘r Verificacion de las liquidaciones y programacion de supervision y liquidacion de obras
3. Participar en el planeamiento y programacion de supervision y liquidacion de obras

" de financiamiento.
8. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y DESARROLLO URBANO Y
RURAL

Articulo 161.- La Sub Gerencia de Infraestructura Publica Desarrollo Urbano y Rural, es un
/ 6rgano de linea, encargado de prever, planificar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las
acciones relativas a la ejecucion de obras publicas, control urbano, evaluar estudios y
proyectos, la administracién y control de la maquinaria Municipal, que permita la ejecucion
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de obras en concordancia con las atribuciones y competencias pertinentes, y del
reglamento nacional de construcciones, para el desarrollo integral y armonico del Distrito.

Articulo 162.- La Sub Gerencia de Infraestructura Publica Desarrollo Urbano Y Rural, esta
3\ a cargo de un funcionario de confianza con categoria de Sub Gerente, que depende de la
\\Gerencia Municipal. Las funciones que cumple son las siguientes:

Proponer a la alta direccion la politica de los planes de inversién en la ejecucion de
obras publicas de acuerdo a los resultados del presupuesto participativo.
2. Coordinar las acciones Municipales con las comisiones conformadas por los regidores.
3. Emitir resoluciones administrativas relativas a sus funciones.
4. Resolver las impugnaciones en primera instancia, segun el texto Uunico de
procedimientos administrativos (TUPA).
Controlar las obras administrativas segun los expedientes técnicos aprobados por las
t diferentes modalidades. - Administracion directa, contratos y/o convenios. La parte
~y ejecutiva y técnica los controlara a través de sus residentes de obras, supervisores o
inspectores de obra.
Proponer la recepcion y entrega de obras de la Municipalidad ejecutadas por las
diferentes modalidades. - Administracién directa, contratos, convenios y/o encargos.
7. Formular en coordinacion con la Alcaldia el plan de defensa civil, asi como conformar
el comité distrital de defensa civil.
Hace cumplir las directivas internas aprobadas por la Municipalidad en la ejecucion de
obras publicas.
Expide normas de caracter administrativo conducentes a lograr el eficiente desemperio
de la ejecucion de las obras.
. Formula los términos de referencia, base y concursos para la elaboracion de estudios
y proyectos, asi como aprobar los expedientes.
. Revisar los proyectos y anteproyectos para la remodelacion de la via publica, asi como
otorgar la respectiva autorizacion.
. Realizar las valorizaciones de las obras publicas, ejecutadas.
. Supervisar de los manifiestos de gastos mensualizados para la elaboracion de las
. liquidaciones de las obras publicas ejecutadas por la Municipalidad.
=14. Dirigir y conducir los procesos técnicos en la ejecucion de obras.

5. Emisién de resoluciones, directivas, reglamentos y otras disposiciones legales para la
correcta ejecucion de las obras publicas.
. Controlar el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos y ordenanzas mediante
la calificacion regularizacion y control del desarrollo urbano y rural del Distrito, asi como
. la atencion y orientacion al vecino para la correcta aplicacion de los dispositivos legales
- | que regulan el uso, construccién y conservacion de las edificaciones privadas y
/ publicas.
7. Proponer, supervisar y actualizar el Plan de Desarrollo del Distrito, asi como los planes
especificos del ambito de su competencia.
. Registrar los planos urbanos de las urbanizaciones que se construyan en el Distrito.
. Suscribir certificados de licencia de obras, finalizacién de obras, etc.
. Atender las diferentes solicitudes administrativas contenidas en el texto unico de
procedimientos administrativos (TUPA) presentadas ante la Division de Desarrollo
Urbano y Rural.
721. Planificar y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo y mantenimiento de las
obras privadas y Municipales que se realizan ene le Distrito, formulando el Plan anual
respectivo.
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22. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accion
(PA) y administrarlo adecuadamente.
23. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

=#1. Division de Obras Publicas y Mantenimiento
2. Division de Equipo Mecanico
3. Division de Defensa Civil

DIVISION DE OBRAS PUBLICAS Y MANTENIMIENTO

rticulo 164.- La Division de Obras Publicas y Mantenimiento es el 6rgano de linea,
}encargado de la ejecucion de las obras publicas del distrito, asi como del mantenimiento de
3 infraestructura publica, esta a cargo de un servidor con categoria de jefe, que depende

Articulo 165.- Son funciones de la Division de Obras Publicas y Mantenimiento:

Ejecutar directamente las obras de infraestructura urbana o rural que sean
indispensables para el desenvolvimiento de la vida del vecindario, la produccion, el
comercio, el transporte y la comunicacion en el distrito, tales como pistas o calzadas,
vias, puentes, parques, mercados, canales de irrigacioén, locales comunales, y obras
similares, en coordinacién con otras entidades, segun sea el caso.

Ejecutar las obras de mantenimiento de la infraestructura publica existente.

Programar los requerimientos de equipos, materiales, maquinarias, vehiculos,
combustibles, personal y otros para la ejecucion de obras.

Reportar mensualmente el informe valorizado de avance fisico de obras (IVAF) a La
Sub Gerencia de Infraestructura Publica Desarrollo Urbano y Rural.

Dirigir y ejecutar las obras de acuerdo a la programacién establecida mediante contrato,
convenio, encargo y/o administracion directa.

Ejecutar obras que cuenten con expediente técnico aprobado.

Efectuar el control administrativo de las obras bajo cualquier modalidad.

Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accion
(PA) y administrarlo adecuadamente.

Realiza otras funciones afines que le sean asignhadas por su jefe inmediato.

DIVISION DE EQUIPO MECANICO

“Articulo 166.- La Divisién de Equipo Mecanico es el érgano responsable de planificar,
supervisar y controlar las acciones relativas a la utilizacion del pull de equipo mecanico de
la Municipalidad Distrital de Curahuasi, esta a cargo de un servidor con categoria de jefe,
Jue depende de La Sub Gerencia de Infraestructura Publica Desarrollo Urbano y Rural.
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rticulo 167.- Son funciones de la Divisién de Equipo Mecanico:

Programa, supervisa y controla la correcta utilizacion del equipo mecanico de la
Municipalidad Distrital de Curahuasi, en la ejecuciéon de los proyectos de inversion, y
otras acciones.
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2. Emite informes mensuales referentes al estado operativo del equipo mecanico,
indicando las acciones a desarrollar para su operatividad permanente.

3. Participa en la formulacién de bases, términos de referencia y documentacion necesaria

para licitaciones y concurso publico de precios.

Cumple y aplica las normas, disposiciones, directivas sobre el control del equipo

mecanico.

Programa, dirige y controla las acciones del funcionamiento del equipo mecanico

Vela el cumplimiento de las normas sobre el equipo mecanico de la Municipalidad, en

resguardo de la seguridad vecinal.

7. Administrar y controlar el personal a su cargo y propiciar su perfeccionamiento y

entrenamiento para el mejor desempefio de sus funciones.

Ejecutar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion de los trabajos

de reparacion de la flota vehicular y maquinarias efectuados en los talleres de la

Municipalidad.

3 “} Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accién

% _\)(PA) y administrarlo adecuadamente.

/5> Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

DIVISION DE DEFENSA CIVIL

~Articulo 168.- La Divisién de Defensa Civil, es el érgano encargado de ejecutar acciones
\de prevenc;on inspeccion, atencion y capacitacion de Defensa Civil, ante posibles

Planear, dirigir, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades de
Defensa civil.
Establecer, los planes de contingencia de riesgos y promover la formacion de
Brigadas voluntarias de defensa civil en la jurisdiccion.
Organizar, apoyar y coordinar acciones con entidades publicas y privadas,
Nacionales e internacionales orientadas a la prevencion y recuperacion de la
Localidad en casos de desastres.
Establecer coordinacion permanente con las instituciones publicas y privadas del
——_ Distrito relacionado con la respuesta ante desastres.
5\ Promover, en coordinacioén con otras instituciones y gobiernos locales acciones de
\Apoyo al cuerpo de bomberos voluntarios, Cruz Roja y otras instituciones de
--.. | servicios a la comunidad

1. 6. /Promover los servicios publicos de seguridad y orientar y apoyar la utilizacion de
7 Dispositivos necesarios contra incendios, inundaciones, temblores, terremotos y
otras catastrofes.
7. Organizar y capacitar a los comités de defensa civil ciudadana en cada barrio y /o
distrito de la provincia.
B\ Realizar inspecciones técnicas de Defensa Civil y otorgar los certificados
\;“ \ correspondientes conforme a ley.
/ Planificar, y ejecutar simulacros u otras simulaciones de desastres con Ia
partlmpacmn de las instituciones, organizaciones sociales de base y la poblacion en
general
10. Proponer las normas y directivas relacionadas con el ambito de su competencia.
11. Coordinar y apoyar el cumplimiento de las acciones del Comité Distrital de
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Defensa Civil, asi como los acuerdos del mismo.

19. Promover y coordinar la participacion de las organizaciones sociales del distrito en las
acciones de defensa civil.

N\20. Promover y ejecutar las acciones educativas sobre defensa civil, a fin de difundir los

)\ procedimientos a ejecutar en casos de emergencia propios del Distrito de Curahuasi,

ales como sismos, inundaciones por desborde fluvial, incendios,
'/ derrumbes y otros.

21. Establecer y organizar los lugares de coordinacion, almacenaje y albergue en casos
de emergencia y realizar el inventario de los recursos con que cuenta la
Municipalidad para desarrollar las acciones de defensa civil.

22. Controlar en coordinacién con la Subgerencia de Acondicionamiento Territorial la
construccién de edificaciones y toda accidon que afecte las avenidas, parques y
veredas comprendidas dentro de la circunscripcion de la Municipalidad.
23. |dentificar las zonas de posible desastre, recomendando las medidas preventivas y
4 Correctivas a realizar con participacion de la poblacién.
24 ~Elaborar y proponer el Plan de Defensa Civil para su consideracion y aprobacién por
el Comité Distrital de Defensa Civil.
“25. Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitacion y
Preparacion de los Brigadistas de Defensa Civil

26. Velar por el cumplimiento de normas y disposiciones de seguridad emanadas por el

Sistema Nacional de Defensa Civil.
c _7 Realizar inspecciones técnicas de seguridad de defensa civil, para evaluar el grado de
Zii  riesgo que presentan instalaciones y/o servicios, sea de personas naturales o
: / juridicas, con apoyo de inspectores técnicos de Seguridad en Defensa Civil
acreditados.
28. Formular entre noviembre y diciembre de cada afio su Plan de Trabajo o Plan
Operativo de la dependencia a su cargo, para el proximo siguiente periodo anual, en
base a las actividades desarrolladas del afio en curso; en coordinacion con su
inmediato superior, la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién y la
-\ Subgerencia de Planificacion y Racionalizacion.

9 Formular anualmente en el mes de febrero de cada afio, su Memoria de Gestion del
periodo préximo pasado; conforme a disposiciones que se establezcan en
coordinacién con su inmediato superior la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion y la Subgerencia de Planificaciéon y Racionalizacion.
30. Evaluar trimestralmente, las acciones del Plan Operativo Institucional
| N2\ _correspondiente a su oficina; en coordinacién con su inmediato superior, de la oficina
) _._\de Planificacion, Presupuesto.

Evaluar semestralmente, el desempefio laboral del personal a su cargo, en

/7! coordinacion con su inmediato superior y la Subgerencia de Recursos Humanos.
~32. Revisar y actualizar los documentos de Gestion Institucional (Manual de Politicas,
ROF, CAP, MOF, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que
corresponde a su area; en coordinacion con su inmediato superior y la oficina de
Planificacion.
33. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINADOR Y ADMINISTRADOR DE OBRAS POR CONTRATA

Articulo 170.- El Coordinador y Administrador de Obras por Contrata, tiene diversas
funciones a lo largo de la gestion de los Contratos de Obras y de supervision de obra que
involucra actos técnicos administrativos, los cuales sin embargo deben enmarcarse en las
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normas vigentes, de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las
exigencias que puedan haber considerado los Términos de Referencia.

Articulo 171.- Son funciones de la Oficina del Coordinador y Administrador de Obras por
=== Contrata:

Verificar, coordinar y hacer seguimiento de las consultorias y ejecucion de las obras,

con incidencia en el cumplimiento de los términos contractuales y normatividad vigente

aplicables a los contratos obras y servicios de la Supervision.

TAGKIE, . Revisar y efectuar el control de los Informes de obra y supervision para dar pase al jefe

— inmediato, para el aseguramiento de las obligaciones contractuales del supervisor y

contratista de acuerdos a las normas vigentes.

Elaborar los Términos de Referencia y Requisitos Técnicos Minimos, para la

contratacion de la consultoria de obra y del ejecutor de obra.

Otorgar la conformidad de los expedientes técnicos y sus entregables, adelantos

directos, valorizaciones, ampliaciones de plazo de obra o supervision, deductivos y

\:\..adicionales; asi como la conformidad de servicio de las contrataciones realizadas para
)" la implementacion de las intervenciones del ambito de saneamiento urbano y drenaje

pluvial, para el tramite correspondiente, dentro de los plazos establecidos en la

-3 hormativa vigente.

,\ Otorgar la conformidad a la recepcion de obra, previa verificacion de su funcionamiento

|4 12|ly operatividad, con la finalidad que la obra se haya ejecutado de acuerdo al expediente
r‘zf} técnico, en estricto cumplimento de las especificaciones técnicas.

#/ Gestionar la transferencia fisica de la obra y coordinar con las entidades receptoras su
realizacion, para que la obra ejecutada cumpla su objetivo del beneficiar a la sociedad
o poblacion beneficiaria.

7. Supervisar y gestionar la transferencia fisica y contable de las intervenciones a favor
de las entidades receptoras, con el objetivo que los recursos publicos se hayan
. €jecutado para el bien social.
38 Participar en los procesos de conciliacion y arbitraje de contratos de obra y supervision,
"\I y participar con la informacion en los procesos de solucion de controversias.
| Velar por el cumplimiento de las acciones de Control Interno del Ministerio de Vivienda,
Construcmon y Saneamiento, en el ambito de su competencia y de corresponder.
g ']0 Efectuar la programacion econémico - financiera o de pagos de los contratos de obras
y supervision a su cargo, cuando sea requerido.
. Administrar los contratos de obra y supervision a su cargo, controlando la ejecucion de
\ la obra, identificando los problemas y adoptando las acciones correctivas del caso, en
2\ coordinacion con el supervisor, a fin de cumplir con el objetivo y plazos contractuales.
fCoordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las actividades relacionadas con la
ejecucion de obras a su cargo, informando cuando se requiera el avance y cumplimiento
de las metas fisicas y objetivos propuestos.
. Efectuar mensualmente el control de valorizaciones, adelantos y otros de los contratos
de obra y supervisién a su cargo.
4. Coordinar la preparacion y dar conformidad a los expediente de los presupuestos
adicionales elaborados por el supervisor para su tramite correspondiente, considerando
que el expediente este correctamente presentado cumpliendo estrictamente los plazos
establecidos por la contraloria general de la republica en los resolutivos que dicta sobre
el particular.
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15. Efectuar el seguimiento sobre la vigencia de cartas fianzas y polizas de seguro que, por

diversos conceptos relacionados al cumplimiento de los contratos, hayan presentado

\ los contratistas y supervisores.

‘\.16. Revisar la documentacion pertinente que sustente la recepcion de la obra y gestionar
d posteriormente su entrega de ser el caso, a la unidad gerencial encargada de su
mantenimiento, con la documentacion correspondiente.

. Evaluar e informar respecto a los reclamos presentados por los contratistas y
supervisores y proponer la coordinacién, segun sea el caso, las acciones que posibiliten
superar tales reclamos.

. Facilitar la informacion técnica de las obras y supervision a su cargo solicitado para las
evaluaciones, elaboracion de informes de gestion, mensual, semestral y anual, asi
como la requerida en los procesos administrativos, judiciales y arbitrales.

. Formular y proponer normas o sistemas de control que puedan aplicarse a las obras o
supervisiones especificas a fin de optimizar su gestion.

. Evaluar los proyectos de adendas, clausulas adicionales a los contratos de obras y

%i’f'_“_i“‘\ supervisiones a su cargo, que le fueron solicitados, en concordancia con las normas y

M disposiciones aplicables, para su opinidén segun su competencia.
21. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

e

DIVISION DE ESTUDIOS DEFINITIVOS Y EVALUACION DE OBRAS

“ | [IN7Articulo 172.- La Division de Estudios Definitivos y Evaluacion de Obras, es el 6rgano de
Loy /Jinea responsable de ejecutar los procesos técnicos para la ejecucion de intervenciones
“=economicas tanto fisicas como intangibles y de crecimiento y desarrollo agronémico como
zootécnico segun el programa de inversiones, a las prioridades establecidas en el Plan de
Desarrollo Concertado, al Presupuesto Participativo y por acuerdo de la alta direccién. La
division de Estudios Formulacion de Proyectos depende de la Gerencia Municipal.

Formular, proponer y ejecutar los planes y programas que regulen la ejecucion de obras

publicas de infraestructura a cargo de la municipalidad por administracion directa.

Proponer la programacién y ejecucién de obras de infraestructura de acuerdo a la

identificacion de necesidades y prioridades locales, el Plan de Desarrollo Concertado y

\ a la priorizacién y formalizacion de acuerdos del proceso de presupuesto participativo.

g Formular los estudios definitivos de las intervenciones econémicas en obra fisica como
/en intangibles y de desarrollo de capacidades, asi como las Inversiones de

Optimizacion, Ampliacion Marginal, Reposicion y Rehabilitacion (IOAAR).

~"“4. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POIl) y Plan de Accién

(PA) y administrarlo adecuadamente.

Emitir opinién antes de la suscripcion de convenios para la ejecucion de obras y

proyectos de infraestructura, con instituciones publicas, privadas y la sociedad civil.

Mantener actualizado en un banco de datos, los maestres de precios unitarios de las

principales partidas que intervienen en los presupuestos de obras.

Proponer las inspecciones a obras publicas.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Articulo 174.- La Division de Desarrollo Urbano y Rural, es el Organo que realiza la gestion
respecto al desarrollo Urbanistico y elaboracion y gestion del Catastro, de acuerdo a las
politicas emitidas por la Alta Direccic’m de la Municipalidad Distrital de Curahuasi, tiene

Proponer a los Organos de la Alta Direccion, las politicas en materia de Infraestructura
basica, formulacion de proyectos de inversion publica, planeamiento urbano,
administracion catastral y control de obras privadas y publicas;

Supervisar la elaboracion técnica especializada de los Proyectos de Inversion Publica;

Recomendar la capacitacion permanente del personal técnico encargado de la

\ identificacion, formulacién y evaluacién de los proyectos de inversion en su sector.

. Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Municipal, sobre los Planes y

Programas Municipales de corto, mediano y largo plazo presentados por las diferentes

Subgerencias, en materia de planeamiento Urbano, catastro y obras privadas y

S\ publicas;

5:| Revisar y mantener actualizado el Plan Director, Plan de Zonificacion y Plan Vial de la

circunscripcion territorial;

Cumplir y hacer cumplir la vigencia del Plan de Desarrollo Urbano, Plan de

Asentamientos Humanos y demas Planes especificos de acuerdo con el Plan de

Acondicionamiento Territorial,

7. Otorgar licencias de Obra Automatica y Licencias de Obra Provisional por 30 dias, de

acuerdo a las normas y reglamentos vigentes;

Otorgar la ampliaciéon de plazo de vigencia de la Licencia de Obra, asi como la

revalidacion;

Organizar y realizar las actividades relacionadas con el catastro urbano y la

nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracion

predial.

. Otorgar la revalidacion de la Licencia de Obra;

. Otorgar Certificados de Zonificacion;

. Otorgar Certificados de Parametros Urbanisticos y Edificatorios;

3. Otorgar Certificados de Finalizacion de Obra y de Zonificacién y registrar las

-\ Declaratorias de Fabrica de los inmuebles de propiedad privada;

14/ Otorgar los certificados de Numeracion, Nomenclatura Vial, Parametros, Retiro,
/ Posesion y de Jurisdiccion;

. Emitir pronunciamientos sobre viabilidad de las siguientes obras en la via publica,

Puesta a tierra en la via publica; Instalacion de cabina de telefonia publica; Tendido de

tuberia matriz y conexién domiciliaria; Construccion de camara subterranea;

Construccion en la via publica de sardineles y veredas; Construccion de buzones en la

via publica; Instalacién de agua y desagiie; Traslado, Reubicacion y/o cambio de

postes;

. Efectuar tasaciones para efectos de expropiacion de predios rusticos y urbanos;

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones en materia de Desarrollo Urbano en
coordinacion con la oficina del SATC, Policia Municipal o la fuerza publica cuando sea
necesario;

18. Evaluar, calificar y emitir las autorizaciones temporales de anuncios;
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19. Emitir Informes Técnicos para la colocacién de anuncios, avisos publicitarios,
comerciales, propaganda politica, uso de la via publica y otros similares, previo
dictamen favorable emitido por la Municipalidad:;

. Hacer cumplir la obligacién de cercar los predios, bajo apremio de hacerlo directamente

y solicitar la accion coactiva sobre el pago correspondiente, mas la multa y los intereses

de ley.

. Proponer, implementar, realizar el seguimiento y evaluar el plan urbano o rural distrital,

7 segun corresponda, con sujecion al plan y a las normas municipales provinciales sobre

- la materia.

22. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accién

(PA) y administrarlo adecuadamente.

23. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

e
‘;-w.
o
é‘i\
i
ro '.‘«_4’

e

\ ALCALDIA ) )

ZlArticulo 176.- La Division de Desarrollo Urbano y Rural tiene las siguientes unidades
&jorganicas:

- Unidad de Catastro

- Unidad de Control Urbano

UNIDAD DE CATASTRO

{leM\Articulo 177.- La Division de Desarrollo Urbano y Rural, se encarga del control del

ars ; c:
ore f‘)i -
\J" Y b P
fera

) ;.\,:j-?f.é{rticulo 178.- La Division de Desarrollo Urbano y Rural esta a cargo de un servidor con
ategoria de jefe, que depende de la Division de Desarrollo Urbano y Rural.

Articulo 179.- Son funciones del departamento de catastro:

»J1. Tramitar las solicitudes relativas a habilitaciones urbanas y elevarlas al superior

: \-3\ jerarquico con los informes correspondientes para su aprobacion.
,‘2\1‘ Controlar las habilitaciones urbanas, cautelando la infantilidad de areas de uso publico

-/ Yy aportes.

Emitir informes y dictamenes para el otorgamiento de autorizaciones y licencias para

: establecimientos.

4. Elaborar informacién estadistica fiscal urbana para fines de fiscalizacién tributaria.

:_3-“&_\_\ Proponer y ejecutar campafas de fiscalizacion y control de licencias y autorizaciones

Y7 =de obras.

“TTramitar, poner a consideracion de las comisiones calificadoras las solicitudes de

/ autorizaciones y licencias para construccion y elevarlas al superior jerarquico con los

"7 informes correspondientes para su aprobacion.

—“7. Realizar los controles de obra de las licencias de obra y constar las conformidades y
otros.

8. Tramitar y calificar los procedimientos de cambios de uso de edificaciones,

subdivisiones y otros.

Visar planos, expedir copia de documentacion y planos de archivos de licencias y otras

certificaciones de documentos expedidos.

10. Identificar los inmuebles en estado ruinoso, los terrenos sin cercar y proponer las
medidas a ejecutar.

11. Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el TUPA vigente,
relacionadas con obras privadas, anuncios y ornatos.
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12. Otorgar licencias de obra automatica y licencias de obras provisionales, asi como
ampliaciones de plazo, de acuerdo a las normas y reglamentos vigentes.
13. Autenticar planos de los expedientes de proyectos de obras y anteproyectos
arquitecténicos en consulta.
14. Emitir certificados de parametros urbanisticos y edificatorios.
-— 15. Emitir autorizaciones para el uso de retiro Municipal con fines comerciales aprobados
N\ por la comisién técnica calificadora de proyectos.

. Sancionar las faltas a las normas y reglamentos, conducentes a la regularizacién de las
infracciones (notificaciones, multas).
18. Efectuar la coordinacion y seguimiento con otras direcciones, unidades y oficinas para
"= la consecucion del procedimiento de sanciones, y mantener actualizada la informacion,
<\catastral en forma permanente a través de las siguientes actividades. -
4 Mantenimiento de la informacion (literal)
Mantenimiento del componente urbano (grafico)
Acopio y acondicionamiento de la informacion catastral.
.7~ \Verificaciones catastrales (fiscalizacién predial)
19. Proponer al comité distrital de defensa civil el plan de defensa civil para su aprobacion.
20. Planear, dirigir y conducir las actividades de defensa civil de la Municipalidad, asi como
Siuiy las acciones de capacitacion.
s i '*T}QEjecutar planes de prevencion, emergencia y rehabilitacion cuando el caso lo requiera.
'_ﬁ@'i}-fwj?restar y/o tramitar servicios técnicos de inspeccion y otros de seguridad en defensa
Sl eivil,
' 23:/Proponer la suscripcién y ejecutar convenios en materia de defensa civil con
j}’! organismos nacionales y extranjeros.
| 24. Administrar la documentacion del Comité Distrital de Defensa Civil.
25. Centralizar la recepcion y custodia de ayuda material y ejecutar el plan de distribucion
Soc s, de ayuda en beneficio de los damnificados en caso de desastre.
A/ Yoy 2‘6‘:\_Emitir opinién previa para el otorgamiento de autorizaciones para espectaculos publicos
A

et

= & ho deportivos.

"S??_.‘;i-pomo parte de las funciones inherentes a su cargo, el jefe de la division de catastro y
/"~ Jcontrol urbano actiia como secretario técnico del comité distrital de defensa civil,
LB "';2,8 Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accién
S e o

i (PA) y administrarlo adecuadamente.

7 OAD 5,329. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.
>\ UNIDAD DE CONTROL URBANO

*/Articulo 180.- La Unidad de Control Urbano es el érgano encargado de efectuar el control
y fiscalizacién respecto del cumplimiento de la Reglamentacion vigente en las edificaciones,
demoliciones u otros. El Area funcional de Control Urbano esta a cargo de un servidor con
categoria de jefe quien depende jerarquicamente de la Division de Desarrollo Urbano y
Rural.

Articulo 181.- Son funciones de la Unidad de Control Urbano:

1. Controlar, verificar, y supervisar las acciones de control, cuando las edificaciones en
construccion o demolicion, incumplan con la reglamentacion vigente.
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2. Ejecutar la etapa instructiva en la imposicion de Notificacion de Imputacién de cargo
(NIC) y medidas complementarias.

3. Realizar la fiscalizacion posterior de las autorizaciones de Licencias de Edificacion,
emitidas por la Divisién de Desarrollo Urbano y Rural.

Tomar conocimiento del cronograma de visitas de inspecciéon, asi como la fecha
entativa del inicio de obra.

esolver los descargos a las Notificaciones de Imputacion del Cargo (NIC)

ontrolar-y-notificar cuando los administrados no acaten las medidas complementarias,

Comu nicar las sanciones al colegio profesional respectivo, cuando los responsables de
obra no acaten el cumplimiento de las sanciones impuestas y las medidas
complementarias, ejecutadas.

,,,,, 8. Ejecuta acciones para implementar recomendaciones de informes de Control Posterior,

=

<™ situaciones Adversas de informes de Control Simultaneo, y el Sistema de Control
0530 \"13\ nterno, de acuerdo con la normativa aplicable y vigente.
a9 ) Elaborar sustento técnico del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y
Y95 g el Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) de su area.
\%f /Proponer, elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional (POI), Plan Estratégico
=IO Institucional, Memoria Anual y el Cuadro de Necesidades del Area Funcional de Control
Urbano, asi como otros instrumentos de gestion que establezcan los sistemas

Administrativos del Estado de acuerdo con sus competencias

ORGANOS DESCONCETRADOS
DIVISION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL (ATM)

Articulo 182.- El area técnica municipal es el encargado de la supervision, fiscalizacion y
; rlndar aSlStenCla tecnlca alas organlzamones comunales y/o Juntas Admlnlstradoras de

ticulo 183.- El area técnica municipal, esta a cargo de un servidor que tiene la categoria
1:‘(gléj fe depende funcional y jerarquicamente de la Alcaldia.
-’L

: ‘__rﬁ{tlculo 184.- Son funciones del area técnica municipal:

4 mejorar su sostenlbxlldad

Programar, coordinar y ejecutar actividades de, organizacién, capacidades y/o
fortalecimiento de las JASS y/o Organizaciones comunales conformadas.

3. Facilitar los procesos de diagnosticos participativos sobre temas de saneamiento en el
ambito rural.

Organizar, planificar y supervisar las acciones relacionadas en el servicio de agua
\ potable y alcantarillado.

j Participar en la elaboracion e implementacion de los planes operativos anuales en la
/" municipalidad y en las JASS, respecto al saneamiento basico.
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6. Verificar en forma periddica las condiciones de la calidad de agua para consumo
humano (vigilancia y control) coordinado con el responsable de salud ambiental del
centro de salud.
Mantenimiento y administracion de los servicios basicos de saneamiento.
Asesorar y realizar el seguimiento a la gestion de las JASS y/o Organizaciones
comunales conformadas para que cumplan sus actividades de operacion,
mantenimiento y administracion de los servicios basicos de saneamiento en sus
sectores/comunidades.
Reconocer y registrar y acreditar formalmente a las organizaciones comunales que se
gonstituyan para la administracion de los servicios de saneamiento.
Elabora_t diagnésticos y proyectos para el mejoramiento de la infraestructura de agua
7 /potable y saneamiento en el ambito rural del distrito.
5 Organizar y llevar un registro actualizado de los sistemas de agua potable, eliminacion
de excretas o alcantarillado y la gestion de los residuos sodlidos, referente al
saneamiento, con la participacion de las instituciones estatales y privadas.
__12. Acreditar formalmente a las organizaciones comunales que se encargan de la
A prestacion de servicios, asi como a sus representantes (Consejo Directivo, Organo de
~\Fiscalizacién e incluso Técnicos Operadores) por el periodo de vigencia designado.
3> Elaborar diagnésticos y proyectos para el mejoramiento de la infraestructura de agua
43potable y saneamiento en el ambito rural del distrito.

% Supervisar las obras de agua potable y saneamiento que se ejecuten en el ambito rural

"-,‘/ del distrito, sea por administracion directa o por contrato.

15. Dar opinién técnica sobre la viabilidad de la ejecucion de las obras de agua potable y
[\~ saneamiento proyectadas dentro del ambito del distrito.
ﬂ_--ﬁ’iﬁ Pronunciarse sobre la conformidad de ejecucion de obras de agua potable y

. \\saneamiento en el distrito, de conformidad con las normas técnicas nacionales.

?romover la formacion de juntas vecinales comunales para la supervision de la
'; restacion de servicios brindados por los operadores especializados.
,8‘ Informar a la SUNASS respecto al reconocimiento y registro de una Organizacion
7 Comunal.

19. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accion

(PA) y administrarlo adecuadamente.

720. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO

% o

/ot ”*"‘Ahlculo 185.- La Unidad de Gestién Municipal de Servicios de Saneamiento es un érgano
,_'ge/ la municipalidad cuyo Gnico objetivo es encargarse de la prestacion de los servicios de
saneamiento, debiendo contar con autonomia funcional y administrativa. Dicha unidad de
Gestion es responsable técnicamente de la prestacion de los servicios de saneamiento a
'_"fectuarse en el ambito de su administracion.

Arhculo 186.- La Unidad de Gestion Municipal de Servicios de Saneamiento es
competenma para operar en el rubro de saneamiento, produciendo y distribuyendo el agua
“potable y brindando servicios de recoleccion y disposicion final de aguas servidas y otras
_actividades afines, colaterales conexas y/o complementarias en el ambito del centro
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por el Alcalde, quien depende funcionalmente y jerarquicamente de Alcaldia y que hace la
funcion de Gerente.

Articulo 188.- Son funciones de la Unidad de Gestion Municipal de Servicios de
Saneamiento, en el ambito de su jurisdiccién en el marco legal que le compete las
siguientes:

a Gerencia es el érgano maximo ejecutivo de la unidad de gestion municipal de

ervicios de saneamiento, responsable de implementar los acuerdos y disposiciones

‘**\el Concejo Municipal y la Alcaldia en materia de saneamiento basico.

nalizar el financiamiento o cofinanciamiento de los proyectos de construccion,

/mejoramiento o ampliaciones de los sistemas de abastecimiento de agua potable,

alcantarillado o disposicién de excretas en el ambito distrital.

3. Producir, distribuir y comercializar agua potable, asi como efectuar la recoleccion,

tratamiento y disposicion final de las aguas servidas y disposicién sanitaria de excretas.

by Operar mantener y renovar las instalaciones de agua y alcantarillado con la finalidad de
- efectuar la prestacion de servicios en los niveles de calidad, cantidad, continuidad y

“demas coordinaciones establecidas por la normatividad.

’Asesorar en aspectos técnicos y normativos a las localidades del ambito urbano y rural

omprendldas en la Junsdlcclén de su responsabllldad

que brinda.
7. Ejercer la administraciéon y control administrativo operacional y comercial de los
servicios de saneamiento.

;, _roponer su presupuesto operativo anual y de inversiones de la UGMAS

z §uscribir los contratos de suministro del servicio de agua potable y/o alcantarillado de

T.i-‘fnuevos usuarios.

Organlzar la facturacion y cobranza por los servicios brindados.

4”’11 Evaluar periédicamente la eficiencia, eficacia y efectividad en el cumplimiento de los
planes operativos.

TS 12 Presentar periédicamente para su sustentacion y aprobacion el balance general y los

> / saneamlento
~=-==-"19. Evaluar en coordinacion con el ministerio de salud la calidad del agua que brindan los
servicios de saneamiento existentes en el distrito.
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administracién, operaciones y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a
su competencia,

22. Atender coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacién
del Texto Unico de Procedimientos administrativos (TUPA) en el ambito de su
competencia.

23. Presentar ante la instancia competente la informacién que corresponda ser presentada
o0 publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.

. Elabora el manual de procedimientos administrativos de las unidades a su cargo.
5/Elaborar la memoria anual de la unidad organica a su cargo y presentarla a la oficina
+\ inmediato superior hasta el Gltimo dia habil del mes de enero del afio siguiente.

5 aborar con oportunidad la informacion correspondiente al ambito de su competencia
./ para la rendicion de cuentas del resultado de gestion del titular del pliego para la
contraloria general de la republica, proceso del presupuesto participativo, audiencias
publicas, entre otros.

27. Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la

:fé"“_ ,3\ mejora continua de los mismos a través de Directivas y Manuales de procedimientos,

\elaborados en coordinacién con las areas competentes.

\Reallza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

gulo 189.- La organizacion interna de la unidad de gestion municipal de agua y
'sdneamiento lo constituyen las siguientes instancias:

1. Unidad de Administracion y Finanzas
Unidad de Operacién y Mantenimiento

" de gestionar los recursos humanos econémicos y financieros, asi como la contabilidad

general de la entidad, ademas de la provision y control de suministros de bienes y servicios

< mafin de facilitar el funcionamiento de los sistemas empresariales en su integridad y
p%iblhtar el alcance de los niveles de rentabilidad proyectados.

Formular, dirigir y ejecutar el sistema de contabilidad en la UGMSS de conformidad
~con la normatividad vigente.
2 9 Administrar los registros contables de las operaciones financieras y de rendicion de

: ‘Reallzar el registro de operacmnes contables y la ejecucion presupuestal de la
;;"UGMSS

demandados por las diferentes dependencias de al UGMSS, ejecutando en forma
permanente y obligatoria el control previo de las operaciones sujetas a registro
contable y ejecucion presupuestal.

Elaborar los estados financieros, balance general y estado de gestion de la UGMSS.
Revisar la documentacion que sustente el gasto publico y validarlo

Elaborar la estructura de costos de las cuotas y precios de servicios colaterales
relacionados con el servicio de saneamiento e incorporar en el TUPA.
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8. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accién
(PA) y administrarlo adecuadamente e informar en forma mensual.

9. Llevar la contabilidad y el registro de las operaciones econémico, financiero de la
UGMSS de acuerdo al sistema de contabilidad gubernamental y demas disposiciones
legales vigentes.

10. Mantener al dia el registro de las operaciones contables de la UGMSS en los libros
principales y auxiliares.
11. Organizar el control de la ejecucion presupuestal de la UGMSS.

512. Elaborar mensualmente los estados financieros de la UGMSS, balance de

~)’comprobacion, balance general y estados presupuestarios, asimismo los estados de

flu;o de efectivo y de cambios en el patrimonio neto, con sus respectivos analisis y

13/ Efectuar la conciliacion bancaria de las cuentas corrientes de la UGMSS a fin de
controlar el movimiento financiero bancario.
21. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

UNIDAD DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

‘.

ne: rgado de dirigir los procesos operativos relacionados a la produccién de agua potable,

—_distfibucion y control de calidad del agua, mantenimiento de redes, asi como la recoleccion,
tratamiento y disposicion de aguas servidas de la ciudad, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

Ai{(%ulo 192.- La Unidad de Operaciones y Mantenimiento es un o6rgano de linea

Al ticulo 193.- Son funciones del area de operaciones y mantenimiento:

. -E-:_-Formular y proponer a la Gerencia de la UGMSS, los objetivos, estratégicos, planes y

“programas para el desarrollo de las actividades de su ambito funcional.

bonducw coordinar y proponer el plan de operacion y mantenimiento anual de la

UGMSS, de acuerdo a las politicas, normas y estrategias establecidas.

3. Establecer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los

procesos y actividades operacionales bajo su competencia.

_5}5; Coordinar y proponer los estudios y proyectos necesarios para mantener y mejorar el

¢ »Nnivel operativo y de la infraestructura.

\Coordlnar y controlar la informacion de los datos de las actividades del area que permita

Yigt -e'l monitoreo de las actividades de captacion, tratamiento y operacién, distribucion,

A{sp ‘/ mantenlmlento y control de la calidad de los servicios.

--7/0rganizar y normar el proceso de control de calidad de los servicios que proporciona la
UGMSS.

Organizar, conducir, controlar y evaluar el proceso general de mantenimiento
5\ preventivo y correctivo de la infraestructura sanitaria de la UGMSS, formulando y

/7% proponiendo la normatividad técnica respectiva.

—Administrar el catastro técnico de redes de conduccion, distribucion y recoleccion, y en

* general de los componentes de la infraestructura de produccién y mantenimiento de la

© UGMSS.

9. Coordinar con el area administrativa y comercial, y controlar la ejecucion de los

\, procesos de instalacion, clausura, reconexiones y levantamiento de conexiones por

\ cese de servicio de los usuarios.

§ Controlar y reducir niveles minimos de perdida de agua potable.

f. Controlar, mantener y evaluar los sistemas de macro medicién.
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12. Coordinar con la administracion la representacion de la UGMSS ante organismos
encargados de la preservacion de los ambientes ecolégicos en lo referente a su
utilizacion, tratamiento y evaluacion de aguas servidas y su impacto ambiental.

13. Evaluar sohcttudes para nuevas obras de saneamiento urbanas y expedir certificado de
factibilidad de servicios.

14. Participar en los comités de emergencia como miembro permanente.

15. Elaborar y proponer el programa de seguridad e higiene industrial de la UGMSS

16. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato

UNIDAD DE COMERCIALIZACION

ulo 194.- La Unidad de Comercializacion y Educacion Sanitaria es un 6rgano de linea
rgado—de gestionar las actividades de comunicacién y difusién de la imagen
,_ucmnal sobre comercializacion y educacién sanitaria de los clientes externos e
nternos, a fin de contribuir con el posmlonamlento de la empresa y con la valoracion de los

_Ipanglr y controlar las actividades relacionadas a la gestion de micro medicién, a fin de

)fasegurar el correcto calculo de los consumos de los usuarios. Formular y proponer a la

ﬁi%erencua de la UGMSS, los objetivos, estrategias, planes y programas para el

“3desarrollo de las actividades de su ambito funcional.

/ Q\Jonducw coordinar y proponer el plan comercial anual de la UGMSS, de acuerdo a las
politicas, normas, indicadores y estrategias establecidas.

3 Establecer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los
~ procesos y actwldades comerciales bajo su competencia.

1\ tf\',‘\Planear dirigir, coordinar y controlar el proceso de catastro de clientes en lo
2 i_b_oncernlente a las actividades comerciales, actualizacion y mantenimiento catastral e

mspecmon domiciliaria.

fPIanear, dirigir, coordinar y controlar el proceso de medicion y control de consumos.

* Programar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de modificacion, ubicacioén y/o
reubicacion de los clientes, asi como la baja e incorporacion de nuevos clientes,
actualizar y sistematizar el padrén de clientes.

- ke Dirigir y controlar la elaboracion y actualizacién de planos catastrales y registro

‘catastral.

: .'1'.Evaluaryd|sponerla actualizacion de rutas, para realizar inspecciones, lecturas, cortes

f°" | ylo reconexiones.

' "rControIar la atencmn y/o solucionar las consultas referentes a categorizacion vy

7 f ’rogramar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de re empadronamrento de
"/ clientes.
A3, Programar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de lectura de medidores.
14. Supervisar y controlar el proceso de consistencia de las lecturas de los consumos y
controlar el proceso de analisis de consumos.
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15. Controlar la operatividad de los medidores y solicitar su mantenimiento y/o reparacién
al Area de Mantenimiento.

16. Efectuar el analisis de los consumos emitiendo conclusiones y recomendaciones para
subsanar las desviaciones y/o alteraciones encontradas.

17. Analizar, determinar y calificar la naturaleza y magnitud de faltas e infracciones
incurridas por los clientes a las normas y reglamentos vigentes.

18. Controlar la aplicacion de multas y/o sanciones impuestas a los clientes que infringen
las normas y reglamentos vigentes.

19. Efectuar el registro y actualizacion de las informaciones catastrales referidas a datos

—..delinmueble, del cliente, conexiones de agua y desagtie domiciliario, medidores, datos

~2i el servicio y otros complementarios.

fA\Llevar controles y cuadros estadisticos sobre conexiones domiciliarias, ejecutadas y

oda informacion catastral referente al mercado de clientes.

f Coordinar, y ejecutar las acciones de re empadronamiento para re categorizaciones,

verificando la situacion de los servicios existentes (deteccion de conexiones

clandestinas).

22. Realizar inspecciones por exceso de consumo en general, para la revisién de los

.. servicios e instalaciones domiciliarias y/o intradomiciliarios que sean solicitados por los

EN clientes‘o que obede;c_an a una programacion especifica de trabajo.

Educativos, parques, jardines y etc.
,Dirigir y controlar el proceso de verificacion, asi como dar conformidad a la consistencia
previa y posterior de la facturacién emitida por el sistema mecanizado.

colaterales y/o créditos, asegurando que las actividades sean ejecutadas de acuerdo
con las politicas y patrones establecidos para el area.
w, Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CAPITULO X

MUNICIPALIDADES DE CENTROS POBLADOS
TITULO 1lI

DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES

Ve = _ ﬁr iculo 196.- La Municipalidad Distrital de Curahuasi se relaciona con la Municipalidad
/ VB Pf‘ov;nmal de Abancay y demas municipalidades distritales, para el mejor cumplimiento de
;v.\'_'_ ¥ f’"{ V_’f 'ffu mones el desarrollo de sus planes flnes y objetivos, bajo eI amparo de Ley Orgénlca

b, £ R
\;j' S o peramon con entldades publicas y privadas, nacionales y extranjeras, de acuerdo al

£ 7 '.{.n 2

/.. _'\relacmnes institucionales con los diferentes organismos de la administracion publica,
77 AR
ol ‘on la atrlbucmn de delegar en Regidores o funciones de Ia Munlmpalldad la representacion
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Articulo 199.- Los funcionarios y demas trabajadores de la Municipalidad coordinan
acciones en el ambito de su competencia y por necesidad de servicio, con funcionarios de
instituciones publicas o privadas segun corresponda.

Articulo 200.- Corresponde a los Sub Gerentes y Jefes de Unidades representar al Gerente
Municipal o al Alcalde en cualquier tipo de comunicacion exterior previa coordinacién con
la Gerencia Municipal, y siempre y cuando se desprenda de sus funciones.

TiTULO IV

AUTORIDAD, JERARQUIA Y RESPONSABILIDAD

_ A ,;fIClIlO 201.- El Gerente, los Sub Gerentes y los Jefes de las diversas unidades organicas
¥
L‘_/éjercen autoridad sobre el personal a su cargo y son responsables de su productividad,
permanencia, correcto comportamiento, asi como de su rendimiento.

lculo 202.- El Gerente, los Sub Gerentes y los Jefes de las diversas unidades organicas,
Y s‘en .responsables de realizar el control previo y concurrente de las acciones de su
w axcC rjnPetenc:la y responden de las mismas ante la Alcaldia o la Gerencia Municipal, segln
A Oﬁprrpsponda

A rtlculo 203.- Los Organos de Linea, Apoyo y Asesoramiento, deberan establecer relacién
directa entre ellos a través del canal técnico funcional denominado Centros de Costos con
fines de coordinacién, asesoria y evaluacion de sus planes de accion.

:Iﬁr lculo 204.- En caso de ausencia temporal del Gerente, Sub Gerentes y Jefes de las
A i efsas unidades organicas, sus funciones seran asumidas por el servidor de mayor
o] alj U|a de modo que las actividades técnico administrativas no sufran retraso o

*"xﬁfrtlculo 205.- Las instancias administrativas de la Municipalidad Distrital de Curahuasi, en
armonia a lo dispuesto por el Art. 26° de la Ley Organica de Municipalidades, corresponden.

s /—'l'n'stancna administrativa.

- Los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad Distrital de Curahuasi
: proporcmnaran la informacién y facilidades que requiera la alcaldia para el cumplimiento
_ de sus funciones de fiscalizacion.

TiTULO V

REGIMEN LABORAL

Articulo 206.- Los funcionarios, empleados y obreros de la Municipalidad Distrital de
_ Curahuasi son servidores publicos sujetos exclusivamente al régimen laboral de la actividad
publica y privada respectivamente y tienen los mismos deberes y derechos dispuestos para
Bl Gobierno Central. Los empleados nombrados tienen los mismos deberes y derechos
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dispuestos para el Gobierno Central. Los empleados eventuales estan sujetos al régimen
laboral de la actividad publica de acuerdo a las leyes vigentes en concordancia con el
Articulo 38 del Decreto Supremo 005-90-PCM.

Que, también los trabajadores de Ia Municipalidad Distrital de Curahuasi, estan sujetos al
régimen laboral y beneficios por el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que
___regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y Decreto Supremo
2 0:NR 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 y modificatorias, Ley N°
9849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
fgislativo N° 1057 y otorga derechos laborales, de acuerdo a su nivel y categoria

7
~Articulo 207.- Los incrementos por costo de vida y condiciones de trabajo se regulan por
negociacion colectiva conforme a lo establecido por el D.S. N° 070-85-PCM vy la resolucion
= del Tribunal Constitucional.

£

&y e’ A\(f;t zulo 208.- Los funcionarios tienen el cargo de confianza, asi como las jefaturas en los
-\ cadiferentes 6rganos de la Municipalidad. Los cargos de confianza son designados por el
os "QifAJcalde y pueden ser removidos por este o por Acuerdo del Concejo Municipal. Dicha
%ﬁgién puede ser delegada en el Gerente Municipal.
s

/

L5

Articulo 209.- El personal se encuentra comprendido en el Régimen de Pensiones que
__.._corresponda al Decreto Ley N° 19990 o al sistema de pensiones, seguin corresponda por
7 decision de cada trabajador.
irekek E‘Lfﬁgulo 210.- La Municipalidad Distrital de Curahuasi, prevé en su presupuesto las
f ¥ Lf 'sigqaciones necesarias para garantizar el pago de las asignaciones, compensaciones,
E,L s R@__i?ones y beneficios sociales que corresponde a sus servidores.
A TITULO VI

REGIMEN ECONOMICO

‘.Ai{:t}q‘ulo 211.- La Municipalidad cuenta con los recursos econémicos que se obtienen de
las\siguientes fuentes. -
2\ Hubo § ;jk_? ,{;’mpuestos transferidos por el Estado.
N e 2_.:{{'-}7‘orcentaje del Canon Minero.
@7 a8 '?%gresos por conceptos de recaudacion de tributos, consignados en el articulo 92 de la
s Ley 23850.
)4\ Multas por infracciones de las disposiciones emitidas por la Municipalidad.
- |_JBz\Venta y rendimiento de los bienes de propiedad municipal.

2 Ingresos consignados en el decreto legislativo 776 y ampliaciones.
/7= Empréstitos internos y externos con arreglos de la Ley.

~. "8/ Legados y donaciones que se haga a su favor.
S~ U9 Transferencias del Gobierno Nacional y el Gobierno Regional, para programas
especificos.
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TiTULO VII
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. - Cada 6rgano de la municipalidad se normara especificamente a través de su

_ correspondiente Manual de Organizacion y Funciones, que sera aprobado por resolucién
RO Uf“ Alcaldia con un plazo maximo de 30 dias habiles a partir de la finalizacién de la

,‘anlzacnf)n y de acuerdo a los dispuestos en el presente reglamento.

- La estructura orgamca de la municipalidad que se establece en el presente

D!strltal de Curahuasi.

Tercera. - La prevision de los cargos dispuestos en el presente reglamento para cumplir las
—~funciones se establecera en el Cuadro Analitico de Personal, en armonia con los
g osmvos legales vigentes, sin perjuicio de la implementacion de la organizacion
esta en el presente Reglamento.
!}a. - Los cargos de confianza se declaran y se cubren por Resolucion de Alcaldia de

=ton lo establecudo en el presente Reglamento de Organizacién y Funciones.

Sexta. - Quedan derogadas o modificadas las disposiciones municipales en cuanto se
ongan a lo dispuesto en el presente Reglamento.

. tlma - Habiéndose institucionalizado la Unidad de Gestién Municipal las funciones de
141as: actlwdades y el desarrollo de proyectos vinculados a la Gestion del Agua y Saneamiento
rde feh ser transferidos todos sus activos desarrollados a través de la Unidad denominada
"Ared Técnica Municipal.

é_éptlmo El presente Reglamento de Organizacion y Funciones entrara en vigencia el dia

99

ol



	DODUMENTO_ROF_2021_.pdf (p.1-32)
	ROF_2021_PARTE_II.pdf (p.33-99)

